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I N IRODUCC ION

El Departamento de Instruccien P6blica es la agencia responsabie

de ofrecer una educacien adecuada y gratuita a todos los nifios y jóvenes

con irvedimentos de Puerto Rico. La complejidad de impedimentos que

manifiesta esta poblacien y la diversidad de conocimientos e interpreta-

ciones que se tiene de los métodos de ensefianza aprendizaje de los

estudiantes con impedimentos, demanda que esta agencia intensifique sus

esfuerzos por cumplir con esta responsabilidad. En el proceso de ensefianza

aprendizaje una de las Areas que requiere gran atenci6n es la relacionada

con el desarrollo de un curriculo dirigido a satisfacer las necesidades

individuales de los nifios y Ovenes con impedimentos. Una de las metas

que se ha trazado la Secretaria Auxiliar de Educacien Especial es la

de desarrollar una guia bAsica de curriculo que pueda ser utilizada por

los profesionales que intervienen en la provisien de los servicios.

Para cumplir a cabalidad con esta meta se ha preparado el presente Curriculo

BAsico de Educaci6n Especial.

El mismo estA estructurado a base de un banco de destrezas que servirá

como recurso tanto en la preparación de los programas educativos individuali-

lizados como en la implantacift y revisien de los mismos.

Este Curriculo BAsico de Educacien Especial se ha disefiado de tal

forma que las destrezas que en el se incluyen, puedan ser utilizadas

para atender las necesidades de los nifios con impedimentos. Lo que variara

serA la forma en que el maesto u otros profesionales lo utilicen. SerA

necesario considerar la severidad del impedimento y nivel de funcionamiento

de cada nifio para alcanzar esta meta.

En este Curriculo BAsico de Educaci6n Especial se presenta un continuo

de destrezas que cubren las siguiedtes Areas: Ayuda Propia, Perceptual

Motor, Social, Lenguaje, Escritura, Lectura, MatemAtica y Pre-Vocacional.

Para cada destreza se ha desarrollado un objetivo y varias actividades.



El profesional queutilice este Curriculo BAsico de Educacift Especial,

podrA ampliar y enriquecer las actividades necesarias para el dominio

del objetivo.

Se han incluido varios apéndices al final de las Areas para aclarar

conceptos o como estrategias sugeridas para ampliar y enriquecer el contenido.

DeberA tomarse en consideraci6 que no hay aprendizaje que sea exclusiva-

mente fisico o intelectual. El aprendizaje es una secuencia que en un momento

dado, puede describirse como predominantemente fisico, inteiectual o

social, pero 6stos no-pueden estar totalmente separados. Por lo tanto,

el desarrollo motor grueso, motor fino y perceptual del estudiante debe

tenerse en consideracift al preparar el programa educativo nift.

El maestro considera la actividad motora perceptual como una de

relevancia. Debe proveer tiempo para que el estudiante participe en

actividades psicomotoras retadoras que le ayuden a conocerse a sl mismo.

La planificación simultAnea de destrezas académicas, motoras y perceptuales,

contribuirA al desarrollo integral del estudiante.

Es sumamente importante que al desarrollar las destrezas motoras

se tenga en consideracii5n las especificaciones y recomendaciones sometidas

por los terapistas fisicos o los ocupacionales en el caso de haberlas,

para evitar el desarrollo de actividades que puedan ser perjudiciales

o contraproducentes para el nifio.

Esperamos que este Curriculo BAsico de Educacift Especial tenga

un valor positivo para el maestro de estudiantes con impedimentos.

Los exhortamos a que usen estas guias de forma creadora y que brinden

sugerencias para el mejoramiento o enriquecimiento de las futuras ediciones

del mismo.
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FILOSOFIA

El pueblo de Puerto Rico, reconoce la importancia fundamental

de la educación para la conservaciön y el disfrute de la vida democrAtica,

la formación de ciudadanos capacitados, responsables y respetuosos

de los derechos y valores éticos del ser humano.

Nuestras leyes reconocen el derecho de los nifios con impedimentos

al disfrute de una educación pablica, gratuita y apropiada, dirigida

al maximo desarrollo de sus potlncialidades; a lograr ciudadanos capaces

de valerse por si mismos, de proveerse su propio bienestar y contribuir

al bienestar de otros, hasta donde su condición flsica, mental o de

conducta se lo permita.

Sera' funcion primordial de la Secretaria Auxiliar de Educaciiin

Especial, la provision de servicios educativos a los nifios con impedimentos

a base de sus necesidades particulares. Esto incluye la preparaciiin

y adaptaciOn del curriculo por parte del personal a quien concierne,

incluyendo al maestro del sal& de clases y tomando en consideraciOn

los intereses y necesidades de los estudiantes.
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JUSTIFICACION

El Curricula BAsico de Educación Especial se ha desarrollado con

los siguientes prop6sitos:

- Servir de guia para la preparaci6n y revisi6n de

Programas Educativos Individualizados (PEI), tanto

por el Comité de Programacift y Ubicaci6n a nivel

de aistrito como por el comité anual de nOcleo escolar.

- Facilitar al maestro el proceso de la ensehanza

aprendizaje.

- Servir a otros profesionales y maestros como instru-

mento de diagnOstico del nivel dA funcionamiento

del estudiante.

El Curricula Basica se compone de ocho Areas: Perceptual Motor,

Ayuda Propia, Social, Lenguaje, Escritura, MatemAticas y Pre-Vocacional.

Cada Area se ha estructurado por dastrezas organizadas en secuencia de

dificultad desde las destrezas bAsicas hasta las mAs complejas.

El contenido se ha organizado considerando los temas, etapas, desarrollo

cron6logico, fisico y otras particularidades del estudiante con

impedimentos.

El uso efectivo de cada Area del Curricula BAsico requiere

que el maestro o profesional identifique cuidadosamente las necesidades

de cada estudiante. Una vez se identifir:an las fortalezas y debilidades,

el estudiante se ubica en el Area y destreza correspondiente de

este curricula, de acuerdo a las que domina y no domina.

La secuencia de las destrezas le ayudarán al maestro a identifi-

car previamente el orden a seguir en el proceso de la ensehanza.

Las actividades y estrategias sugeridas ayudarán al maestro

en la selecci6n de experiencias educativas apropiadas.

Se sugiere al maestro ampliar y enriquecer las experiencias

educativas que considere necesarias de acuerdo a las limitaciones

y necesidades del estudiante, con el fin de promover y estimular

el progreso de este.

iv
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OBJETIVO GENERAL

El propOsito general de la Secretaria Auxiliar de Educacift Especial

es planificar, cow-dinar, ofrecer, supervisar y evaluar los servicios educativos

que se proveen a los nitios con impedimentos de 0 a 21 afios de edad, de

manera que se atienda adecuadamente su desarrollo cognOscitivo, fisico,

social y emocional.

A tales efectos, se ha preparado este Curricula BAsico de Educación

Especial. Se aspira a proveer un contenido bAsico y adaptado en cada una

de las Areas de ensenanza.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

A través del Curricula BAsico se provee para lograr que el nifio con

impedimentos:

- Desarrolle destrezas de ayuda propia y del diario vivir.

- Adquiera destrezas y conocimientos relativos a las Areas académicas.

- Desarrolle destrezas sociales y de convivencia que le permitan esta-
blecer relaciones adecuadas con sus semejantes.

- Desarrolle destrezas ocupacionales que le faciliten su participa-
ciOn en la sociedad coma ciudadano Util e independiente.

11



RECONOCIMIENTO

El presente Curriculo Básico de Educacift Especial se ha producido

mediante esfuerzo coordinado de la Secretarla Auxiliar de Educaci6n

Especial del Departamento de Instruccift Palica a nivel central,

regional y de distrito. Esta tarea representa un esfuerzo encaminado

hacia la provisiOn de servicios educativos de la mejor calidad y

al nivel de aprendizaje de cada estudiante.

ReconOcemos la valiosa colaboracift ofrecida por los supervisores

y especialistas de Educaci6n Especial de la Oficina Central, Regiones

Educativas, Supervisores de Zona y Maestros.

En particular, deseamos agradecer la participaci6n activa de

las regiones educativas, en la producci6n del documento:

- Regift Educativa de San Juan-Area de Lenguaje y MatemAticas

- Regift Educativa de Bayam6n-Area Perceptual

- Regift Educativa de Caguas-Area de Lectura

- Regift Educativa de Humacao-Area de Ayuda Propia

- Regift Educativa de Arecibo-revisi6n de la Secuencia de
Destrezas del Area de MatemAticas

A nivel central la preparacift del documento estuvo a cargo

de las técnicas de curriculo de la Secretaria Auxiliar de Educacift

Especial: Sra. Elba Traverso, Srta. Maria Balbuena y la Srta. Carmen

L. Avilés, con la colaboracift del personal de supervisi6n y del

personal secretarial de esta Secretaria.

Confiamos que el Curriculo Básico de Educacift Especial habrá

de beneficiar a los niflos y j6venes con impedimentos de nuestro

sistema educativo.

vi
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INTRODUCCION

Area Prevocacional

La Secretaria Auxiliar de Instruccion Vocacional, Técnica y de Altas

Destrezas, en coordinación con la Secretaria Auxiliar de Educacioin Fspecial

del Departamento de Instrucción Bablica, tiene la responsabilidad de ofrecer

servicios prevocacionales a estudiantes con impedimentos.

Se denomina fase prevocacional aquella en la cual el estudiante explora,

desarrolla actividades y habitos, asi como habilidades y destrezas para

manipular con seguridad una variedad de equipos, herramientas y materiales,

que! lo capaciten para ingresar a un adiestramiento ocupacional.

En 'a fase prevocacional, el estudiante recibe la instruccion academica

y la exploración prevocacional donde adquiere conccimientos y destrezas

especificas r;enerales de varias areas ocupacionales. La inszrucción academica

se ofrece de forma interrelacionada con las areas prevocacionales que estudia.

En esta area prevocacional se incluyen aquellas destrezas académicas

que el maestro desarrollard y reforzara en coordinación con los de-is maestros

que atienden a los estudiantes, con el fin de que éstos puedan desempefiarse

efectivamente en la fase vocacional.

Se ofrece en esta area una lista de destrezas, objetivos y actividades.

Las destrezas serán seleccionadas por los maestros del area académica y

prevocacional, asi como por los maestros del area vocacional. Las actividades

son sugeridas; éstas pueden modificarse de ser necesario.

Las destrezas incluidas en esta area pre-vocacional deberán utilizarse

como complemento al curriculo académico, ,anto el area pre-vo-:acional,

como en el area vocacional de artes industriales y economia domestica.

Algunas destrezas pueden seleccionarse para los estudiantes que reciben

servicios de vida independiente. Estas las seleccionará el maestro consi-

vii
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derando las limitaciones de sus estudiantes y como complemento a las destrezas

existentes en el Bosquejo de Destrezas de Vida Independiente. La coordinación

efectiva entre los maestros propiciara la mejor utilización de éstas en el

proceso de la ensefianza y aprendizaje.

Los maestros pueden variar la secuencia de éstas, estableciendo prioridades

de acuerdo a las necesidades de los estudiantes y las limitaciones de éstos

en el proceso de la enseanza-aprendizaje.

El estudiante en la fase-prevocacional adquiere destrezas de socialización,

organización, puntualidad, solución de problemas, conocimiento de la comuni-

dad, uso del-tiempo, habitos de trabajo y otras normas deseables que le capacitan

para ser independientes en su campo, moverse con exito hacia la fase vocacional

y ser un ciudadano latil en la sociedad.

viii
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Lista de Destrezas

Area: Prevocacional-

1. Describir el concepto ser puntuaL

2. Indicar las consecuencias de una tarea realizada incorrectamente.

3. Expresar verbalmente su satisfacciOn al concluir una tarea.

4. Demostrar buenas relaciones interpersonales.

5. Determinar aspiraciones vocacionales realistas.

6. Sefialar las consecuencias de estar sin trabajo u ocio.

7. Explicar las razones que tienen las personas para trabajar.

8. Seleccionar la vestimenta apropiada para el trabajo que realizare.

9. Indicar caracteristicas deseables en un trabajador .

10. Indicar las tareas o trabajos que puede hacer en el salon y la escuela.

11. Indicar las cualidades necesarias para obtener un empleo.

12. Identificar empleos diurnos y nocturnos.

13. Indicar la importancia del Seguro Social.

14. Obtener la tarjeta de Seguro Social.

15. Indicar las razones para obtener

a. solicitud de empleo.

b. cerClicado de salud.

c. certificado de buena conducta.

16. Reconocer y leer palabras claves de información personal.

17. Reconocer y completar informaciOn personal en formulario dado.

18. Escribir la informaciOn que se requiere en una solicitud de empleo.

19. Escribir un modelo de resume de trabajo.

20. Escribir una carta solicitando empleo.

21. Dirigir sobres para cartas.

22. Hacer un presupuesto del dinero que recibe.

23. Planificar el uso del dinero o presupuesto para realizar en proyecco.

24. Identificar la informaciOn dada en los anuncios clasificados.

ix



25. Enumerar agencias del gobierno municipal, estatal
ayudar a conseguir trabajo.

26. Diferenciar lo que es un empleo en agencias
la empresa privada.

27. Participar adecuadamente en una entrevista.

28. Pedir ayuda cuando la necesite.

29. Mantenerse en el Area de trabajo.

30. Seguir instrucciones escritas u orales.

31. Concentrarse en su trabajo.

32. Identificar errores y autocorregirse.

33. Trabajar con un minim° de supervisión.

34. Usar adecuadamente el tiempo.

35. Terminar una tarea.

36. Completar su trabajo sin ayuda.

37. Aceptar supervisión de personas conocidas.

38. Aceptar supervición de personas extranas.

39. Compartir con personas empleadas.

40. Informar situaciones de emergencia.

41. Usar adecuadamente los periodos u horarios de merienda y almuerzo.

42. Enumerar beneficios que derivan los miembros de uniones y agrupaciones
profesionales.

43. Identificar uniones.y organizaciones profesionales locales.

44. Usar adecuadamente los materiales de trabajo.

45. Cuidar las herramientas y mantener el Area de trabajo limpio.

46. Establecer prioridades en el uso de tiempo, dinero y recurso.

47. Preparar un plan para organizar su labor diaria o semanal.

48. Afrontar situaciones inprevistas en la rutina diaria de trabajdo.

49. Solucionar problemas personales asociados con su trabajo.

50. Evaluar su trabajo.

o federal que le pueden

del gobierno y uno en
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51. Usar su tarjeta de asistencia.

52. Clasificar empleos por categorias.

53. Describir aspectos relacionados con las ocupaciones.

54. Determinar fortalezas y debilidades para obtener un empleo.

55. Reconocer y/o leer palabras claves de informacion al relacionarse con
los servicios que ofrece la comunidad.

56. Reconocer y seguir reglas de seguridad en el trAnsito.

57. Identificar las secciones que contiene la guia teléfonica.

58. Utilizar el teléfono para realizar llamadas.

59. Expresarse con corrección al usar el teléfono en diferentes conversa-
ciones.

60. Reconocer y/o seguir rutas hacia el hogar y lugares de la comunidad.

61. Utilizar adecuadamente La transportación piablica y/o privada.

xi 7



Prevocacional

Destreza:

1. Describir el concepto ser puntual en:

a. horario escolar

b. trabajo

c. citas

ch. otras actividades

Objetivo:

A traves de discusiones orales, el estudiante describira la conducta
de una persona puntual.

Actividades:

1. Discutir acerca de los aspectos a considerar para llegar
temprano a la escuela, trabajo o citas: levantarse temprano,
distancia de un lugar a otro, tipo de transportación y otros.

2. Dramatizar una situación en la cual se dmmestren las ventajas
y desventajas de llegar tarde a una cita, escuela o trabajo.

3. Dramatizar una situación en la cual se datamstren las ventajas
de llegar temprano a una cita, escuela o trabajo.

4. Pedir a los estudiantes que a base de lo discutido resuman
el concepto "ser puntual".

5. Reconocer en el grupo a aquellos estudiantes que son puntuales.

1
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Prevocacional

Destreza:

2. Indicar las consecuencias de una tarea realizada incorrectamente

y c6ao mejorarla.

Objetivo:

Finalizada una dramatización, el estudiante indicará las conse-

cuencias de una tarea realizada incorrectamente y cOmo mejorarla.

Actividades:

1. Dramatizar una tarea realizada incorrectamente.

2. Evaluar la tarea realizada.

3. Determinar las operaciones realizadas incorrectamente en la

tarea y sus consecuencias.

4. Determinar las operaciones que necesita mejorar para realizar

la tarea correctamente.

2

19



Prevocacional

Destreza:

3. Expresar verbalwente su satisfacción al concluir una tarea.

Objetivo:

Luego de realizar una tarea adecuadamente, el estudiante expresari
satisfaccion al concluir una tarea.

Actividades:

1. Realizar una tarea siguiendo las normas establecidas.

2. Realizar auto-evaluacion de la tarea realizada de acuerdo
a instrucciones pTevias. (el estudiante)

3. Verificar que esta tarea ha sido realizada adecuadamente de
acuerdo a las normas establecidas e instrwciones ofrecidas por
el maestro.
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Prevocacional

Destreza:

1. Demostrar buenas relaciones interpersonales con:

a. compafieros

b. maestros

c. personas-de autoridad

ch. padres

d. otras personas

Obietivos:

En su labor diaria, el estudiante demostrará buenas relaciones
interpersonales en y fuera del salon de clases.

Actividades:

1. Realizar las destrezas del dia compartiendo con sus compafieros de

salOn de clases.

2. Observar la conducta del estudiante al compartir con otras
personas cercanas (maestros y personal escolar).

3. Discutir formas en las cuales el estudiante puede demostrar
buenas relaciones interpersonales. Exponer ejemplos de expe-

riencias y cómo han reaccionado en éstas.

4. Exponer y dramatizar situaciones de la vida cotidiana con:

a. compafieros

b. maestros

c. personas de autoridad

ch. padres

d. otras personas

5. Enfatizar la importancia de la cortesia, respeto, lealtad y
otras cualidades necesarias al compartir con otras personas.

4
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Prevocacional

Destreza:

5. Deterndnar aspiraciones vocacionales

Objetivo:

Luego de discutir situaciones relacionadas con las diversas ocupacio-
nes, el estudiante seleccionará las ocupaciones de ma's interes para
determinar sus aspiraciones vocacionales.

Actividades:

1. Estudiar los conglomerados ocupacionales de más interés.

2. Seleccionar uno de estos para estudiar la descripción de las
ocupaciones que incluye.

3. Enumerar las tareas a realizar en las ocupaciones seleccionadas.

4. Seleccionar ocupaciones de alas demanda en la industria y comer-
cio. Enumerarlas.

5. Seleccionar personas de la comunidad, preparadas en diferentes
oficios para hablar a los estudiantes sobre las experiencias
obtenidas en sus ocupaciones y las razones que estos tuvieron
para seleccionarla.

6. Observar la pelicula Decision. Discutir los aspectos mas
importantes que se presentan acerca de la toma de decisiones
en los jóvenes para seleccionar un empleo.

NOTA: La pelicula Decisión se consigue en espanol en las filmotecas
de las Regiones Educativas. Su nUmero de control es el ED. 30.
Su duración es de 15 minutos.

5
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Prevocacional

Destreza:

6. Sefialar las consecuencias de estar sin trabajo u ocioso

Objetivo:

Luego de una discusión oral sobre experiencias reales del diario
vivir y el trabajo, el estudiante, sefialard las consecuencias de
estar sin trabajo u ocioso.

Actividades:

1. Realizar entrevistas a personas conocidas que han estado sin
trabajo.

2. Relatar anecdotas de personas conocidas que hayan experimentado
estar sin trabajo.

3. Relatar opiniones de personas entrevistadas. Llegar a con-
clusiones.

4. Observar peliculas sobre este tema y comentar sobre esta para
inferir consecuencias de estar sin trabajo u ocioso.

5. Traer noticias del periodico y otras publicaciones información
sobre el desempleo en nuestra isla.



Prevocacional

Destreza:

7. Explicar las razones que tienen las personas para trabajar.

Objetivo:

Luego de realizar una serie de actividades, el estudiante explicará
las razones que tienen las personas para trabajar.

Actividades:

1. Discutir oralmente las razones que tienen las personas para
trabajar.

2. Entrevistas por los estudiantes a los padres u otras personas
para determinar las razones que tienen para trabajar.

3. Exponer los hallazgos en discusión de grupo.

4. Utilizar canciones o poesias que valorizan el trabajo para
traerlas al grupo y discutir las ideas principales que se
exponen.
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Prevocacional

Destreza:

8. Seleccionar la vestimenta apropiada para las ocupaciones

indicadas.

Objetivo:

Luego de observar una serie de piezas de vestir, el estudiante

seleccionará la vestimenta que es apropiada para cada ocupaci6n

indicada.

Actividades:

1. Seleccionar laminas de revistas, periddicos, catálogos de

piezas de vestir para diferentes ocupaciones.

2. Identificar y rotular la vestinenta apropiada para varias

ocupaciones.

3. Seleccionar de éstas una ocupación de interés para el estudiante.

4. Preparar muestrario con laminas de piezas de vestir para dife-

rentes ocupaciones y la ocupación seleccionada.

5. Realizar dramatizacicnes utilizando vestimenta de diferentes

ocupaciones.

6. Describir una ocupaci6n por su vestiaenta para que los demas

estudiantes mencionen la ocupación de la cual se habla. Esta

actividad pueden realizarla los estudiantes con la ayuda del

maestro (a).
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Prevocacional

Destreza:

9. Indicar caracteristicas deseables en un trabajador

Objetivo:

A través de la discusión en clase, el estudiante indicari las carac -

teristicas deseables en un trabajador.

Actividades:

I. Relatar ejemplos de diferentes tipos de trabajadores

- trabajadores comprometidos con su agencia, con su empresa y el
cumplimiento de las metas de ésta.

2. Pedir a los estudiantes que ofrezcan ejemplos o situaciones de la

vida diaria.

3. Discutir y enumerar la caracteristicas deseables en un trabajador-

4. Indicar a los estudiantes hgsimportancia de comenzar a conocerse a si

mismos.

5. Crear conciencia de su rol en la sociedad y de ser un ciudadano iitil

y responsable.

9
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Prevocacional

Destreza:

10. Indicar las tareas o trabajos que pueden hacer en el salon y la
escuela

Objetivo:

Luego de hacer una lista de tareas, el estudiante indicara las tareas
que puede realizar en el salon y la escuela.

Actividades:

1. Discutir acerca de las tareas que se pueden realizar en el salOn y
en la escuela. Enfatizar que se puede demostrar amor por la es-
cuela realizando tareas que propician el mantenimiento del salon
de clases, el patio, ayudando en el comedor escolar, ayudando a
los maestros y otras.

2. Enumerar tareas que pueden realizarse.

3. Preparar un inventario de tareas para que cada estudiante realice
éstos en el tiempo provisto por la maestra.

4. Seleccionar un trabajo que pueda realizar el estudiante en la
escuela. Evaluar el trabajo reaiizado y determinar corm mejcrarlo.
Reconozca el esfuerzo del estudiante al realizar su tarea adecua-
damente.

10
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Prevocacicnal

Destreza:

11. Indicar las cualidades necesarias para obtener un empleo.

Objetivo:

Luego de una discusión, el estudiante indicarg las cualidades
necesarias que debe poseer una persona para obtener un empleo.

Actividades:

1. Observar dramatizaciOn o pelfcula que trate sobre una persona en

busca de emepelo.

2. Discutir sobre las cualidadesdeseables que debe tener una persona

para obtener un enpelo. (Los estudiantes pueden ofrecerlas y enu-

meralas con la ayuda del maestro (a).

3. Discutir acerca de lo que podemos h4-er para poseer las cualidades

que no tenemos.

*4 Trazar un plan de acci6n, con la ayuda del maestro (a) para des-
cribir los pasos a seguir para mejorar. En este se indicarg la
cualidad que el estudiante desea poseer, cairn° lograrlo, quienes
pueden ayudarle y el tiempo que necesitarg para alcanzarlo. (Al

final del semestre o alio, el maestro evaluarg si el estudiante lo
ha alcanzado, ya sea parcial o totalmente). El maestro ayudarg al

estudiante a auto-evaluarse.
5. Observar la pelfcula Career Clerical. Discutir los aspectos mgs

importantes que se presentan sobre la experiencia de buscar un
trabajo o empelo. Llegar a conclusiones.

NOTA: * Esta actividad se realizará a largo plazo y el tienpo de duracioin
dependerg de la necesidad del estudiante. La pelicula Career
Clerical se consigue en las filmotecas de las Regiones Educativas.
aini.-37nero control es ED-19 y su duración es de 9 minutos.

11



Prevocacional

Destreza:

12. Identificar empleos diurnos y nocturnos.

Objetivo:

Luego de preparar la lista de empleos disponibles, el estudiante iden-
tificari empleos diurnos y nocturnos.

Actividades:

1. Buscar en los anuncios clacificados para::

a. Identificar los empleos nocturnos incluidos en la lista de
empleos.

b. Identificar los empleos diurnos incluidos en la lista de
empleos.

2. El estudiante puede ofrecer ejemplos de situaciones de la vida
diaria o anecdotas vividas.

3. Enumerar ventaias v dPsventaias de trabajar en empleos diurnos y
nocturnos. en diferentes situaciones.

12
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Prevocacional

Destreza:

13. Indicar la importancia del Seguro Social.

Objetivo:

Finalizada una orientación sobre los beneficios del Seguro Social, el
estudiante indicard la importancia de este.

Actividades:

1. Visitar la oficina del Seguro Social para obtener información sobre
los beneficios del asegurado,

2. Solicitar la orientación sobre el Seguro Social por un empleado
de esta oficina.

* 3. Practicar corm completar el formulario de solicitud de Seguro Social.

* Vease en el Apendice este formulario.

13
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Prevocacional

Destreza:

14. Obtener la tarjeta de Seguro Social

Objetivo

Luego de una orientación sobre como obtener la tarjeta de Seguro Social,
el estudiante seguirá el procedimiento indicado para obtener la misma.

Actividades:

1. Orientación sobre coimo obtener la tarjeta de Seguro Social.

2. Visita a la Oficina del Seguro Social. (Seleccionar la oficina del
Seguro Social mas cercana).

3. Practicar los pasos a seguir al solicitar la tarjeta:

a. completar formulario

b. mostrar certificado de nacimiento (original)

c. mostrar tarjeta de identificación con retrato

14
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Prevocacional

Destreza:

15. Indicar las razones para obtener

a. solicitud de empleo

b. certificado de salud

c. certificado de buena conducta

Objetivo:

Al finalizar una orientación, el estudiante indicará las razones para
obtener los documentos antes mendionados.

Actividades:

1. Visitar agencias ptiblicas para obtener estos documentos y recibir
la orientación necesaria.

2. Solicitar orientaciones por personal de estas agencias.

3. Seguir el procedimiento indicado en cada agencia para obtener los
mismos.

4. Dirigir al estudiante para que indique las razones para obtener
estos documentos.

15
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Prevocacional

Destreza:

16. Reconocer y leer palabras claves de información personal

Objetivo:

Dada una solicitud de empleo, el estudiante reconocerá las palabras claves
con ayuda y luego sin ayuda,

Actividades:

1. Reconocer las palabras claves de información que se requieren en
en una solicitud.

2. Reconocer y/o leer palabras claves:

nombre

dirección

edad

nombre de un familiar o pariente mas cercano

dirección del familiar o pariente mas cercano

ntimero de teléfono

experiencias de trabajos anteriores, fecha y duración

3. Realizar ejercicios de prActica de pareo de datos que se requieren
y la información personal del estudiante.

Esta actividad requeriré el uso de claves visuales para presentar
el vocabulario.

16
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Prevocacional

Destreza:

17. Reconocer y completar información personal en formulario

Objetivo:

Finalizada una explicación sobre cam complementar un formulario de
informacion personal, el estudiante completará el mismo.

Actividades:

* 1. Sehalar las partes de un formulario de información personal (ejemplo:
blancos de deposito, giros, recibos y otros).

2. Estudiar en cada parte la información que se requiere y las instruc-
ciones que contienen.

3. Practicar un mcdelo de formulario y completar cada parte.

4. Complementar un formulario de información personal sigpiendo las
instrucciones ofrecidas.

Esta actividad requerirá el uso de claves visuales para presentar el
vocabulario y de modelos de estos formularios.

17
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Prevocacional

Destreza:

18. Escribir la información que se requiere en una solicitud de empleo.

Objetivo:

Dada una solicitud de empleo, el estudiante leere y relacionard la informa-
ción que se requiere con su información personal.

nombre

dirección

niimero de telefono

edad

Otros datos que se requieren:

nombre de un familiar o pariente mas cercano

dirección del familiar Inds cercano

experiencia de trabajos anteriores, fechas y duración

Actividades:

1. Adquirir y seleccionar solicitudes de empleo de agencias plablicas,
privadas, negocios, bancos, etc.

2. Estudiar las partes que se incluyen en los modelos de solicitudes.

3. Escribir en una solicitud de empleo los datos o información que se
requieren en cada parte de esta.
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Prevocacional

Destreza:

19. Escribir un modelo de resume de trabajo

Objetivo:

Dada una explicación sobre las partes que incluyen un resume y como redactarlo,
el estudiante preparare un modelo de resume de trabajo.

Actividades:

1. Sefialar en modelo de resume las partes que este debe contener.

2. Practicar corm escribir-un resume.

* 3. Completar un modelo de resume con la información personal que este
requiere.

* Vease en el Apendice este formulario y la información relacionada
que se incluye.

19
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Prevocacional

Destreza:

20. Escribir una carta solicitando empleo

Objetivo:

Dada una explicación, el estudiante escribird una carta a una agencia o

empresa en la cual solicita empleo

Actividades: 4

1. Estudiar distintos modelos de cartas dirigidas a empresas.

2. Estudiar las partes principales de una carta:

a. fecha

b. destinatario y dirección

c. saludo

ch. texto

d. despedida

e. firma

f. dirección postal del firmante

* 3. Escribir modelos de cartas

4. Corregir errores cometidos

Vease en el apendice información relacionada y modelos de cartas.
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Prevocacional

Destreza:

21. Dirigir sobres para cartas

Objetivo:

Luego de una explicación sobre cómo dirigir sobre para cartas, el estudiante
dirigirá éste a una empresa o agencia.

Actividades:

1. Estudiar la informacioin que se incluye en un sabre para carta.

* 2. Practicer en sobre pequenos y grandes escribiendo lo siguiente:
Dirigir sobres pare cartas a estudiantes de la misma clase para practicer

esta actividad.

a. nombre completo de la persona a quien se dirige o destinatario

b. dirección incluyendo en posición balanceada el niimero de area
postal

c. nombre y direccion del remitente en la esquina superior derecha.

ch. colocar el sello correspondiente en la esquina superior derecha.

3. Corregir errores cometidos.

El maestro (a) puede dirigir la actividad, distribuyendo tarjetas con nombres
y direcciones de los estudiantes del grupo.

21



Prevocacional

Destreza:

22. Hacer un presupuesto del dinero que recibe

Objetivo:

Provisto de mcdelos, el estudiante bard un presupuesto del dinero que recibe.

Actividades:

1. Estudiar y analizar la información que se incluye en modelos de presu-
puesto para una semana, quincena y mes.

2. Preparar mcdelos de presupuesto para una semana, quincena y un mes.

3. Seleccionar un mcdelo de presupuesto para planificar la entrada y
salida de gastos personales del estudiante de una semana, quincena o
del mes.

39
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Prevocacional

Destreza:

23. Planificar uso del dinero o presupuesto para realizar un
proyecto.

Objetivo:

Luego de establecer prioridades, el estudiante haid un presupuesto
para determinar los recursos necesarios para realizar un proyecto.

Actividades:

1. Seleccionar el proyecto a realizar.

2. Determinar las tareas que realizará.

3. Determinar el costo de los materiales necesarios para realizar
el proyecto.

4. Determinar el costo total del proyecto.

23
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Prevocacional

Destreza:

24. Identificar la información dada en los anuncios clasificados

Objetivo:

Dada una serie de anuncios clasificados, el estudiante estudiará la
informacion que éstos contienen

Actividades:

I. Estudiar las distintas partes que contiene el periódico.

2. Buscar en periodicos la sección de los anuncios clasificados.

3. Buscar empleos de interes.

4. Leer la información que éstos contienen.

5. Anotar en una lista los empleos de interes, requisitos necesarios y
persona a la cual debe dirigirse para solicitar estos empleos.

41
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Prevocacional

Destreza:

25. Enumerar agencias del gobierno municipal, estatal o federal que le
pueden ayudar a conseguir trabajo.

Objetivo:

Luego de una orientación sobre servicios disponibles en las aggncias, el
estudiante enumerara las agencias del gobierno municipal, estatal o federal
que le pueden ayudar a conseguir un trabajo.

Actividades:

1. Discusión socializada sobre aggncias de la comunidad en los cuales se
puede obtener un trabajo.

2. Hacer una lista de agencias del gobierno municipal, estatal o federal
rigs cercanas a su comunidad, sus direcciones y telefonos.

3. Visitar estas agencias en la comunidad para observar las tareas que
realizan los empleados pliblicos en decerminados trabajos.

25
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Prevocacional

Destreza:

26. Diferenciar entre lo que es un empleo en agencias del gobierno y uno
en la empresa privada.

Objetivo:

Finalizada una orientación por la maestra, el estudiante determinará lo
que es un empleo en agencias del gobierno y uno en la empresa privada.

Actividades:

1. Realizar visitas a agencias del gobierno y a empresa privada.

2. Establecer diferencias entre éstas en los siguientes aspectos:

a. tareas que se realizan

b. beneficios que tiene el empleado

C. ventajas

ch. normas de producción

d. otros aspectos
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Prevocacional

Destreza:

27. Participar adecuadamente en una entrevista

Objetivo:

Luego de una dramatización, el estudiante determinará los pasos a seguir
para participar adecuadamente en una entrevista.

Actividades:

1. Enumerar los pasos a seguir al participar en una entrevista de empleo.

2. Participar en una dramatización de una entrevista para empleo.

3. Discutir con los estudiantes los pasos a seguir al participar en una
entrevista:

a. hacer una cita previa

b. llegar a tiempo

c. llevar documentos solicitados

ch. mantener una actitud de cordialidad

d. mostrar una buena apariencia personal

4. Observar la pelicula Entrevista de Empleo (Applying For a Job).
Discutir los aspectos olds importantes que se presentan al participar
en una entrevista de empleo. Llegar a conclusiones.

Nota: La pelicula Entrevista (Applying For a Job) se consigue en las filmo-
tecas de las regiones educativas. Su nUmero de control es el ED 4.
Tiene una duración de 12 minutos.
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Prevocacional

Destreza:

28. Pedir ayuda cuando la necesite

Objetivo:

Luego de una explicación sobre reglas de seguridad, el estudiante deter-
minará cugndo pedir ayuda a otros al realizar sus tareas.

Actividades:

1. Ofrecer orientación sobre reglas de seguridad.

* 2. Discutir acerca de la importancia de pedir ayuda al realizar.tareas
que lo requieren.

3. Determinar las consecuencias de no pedir ayuda.

4. Discutir acerca de experiencias vividas por los estudiantes y. los
resultados obtenidos al pedir ayuda cuando se necesita.

5. Mencionar las personas a las cuales podemos acudir cuando necesitamos
ayuda. El estudiante mencionara que personas.pueden ayudarle.

* Pueden utilizarse laminas de personas realizando tareas en diferentes
ocupaciones o relatar anécdotas.

28
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Prevocacional

Destreza:

29. Mantenerse en el area de trabajo

Objetivo:

Luego de una explicación sobre reglas de seguridad, el estudiante sefialará
la iffportancia de mantenerse en el Area de trabajo al realizar una tarea.

Actividades:

1. Enumerar reglas de seguridad necesarias al realizar las tareas.

2. Discutir acerca de la importancia de mantenerse en el area de trabajo
para evitar accidentes.

3. Realizar dramatizaciones de tareas para destacar la importancia de
mantenerse en el Area de trabajo al realizar las tareas.
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Prevocacional

Destreza:

30. Seguir instrucciones

Objetivo:

Dada una tarea, el estudiante seguirá las instrucciones sefialadas en su
manual de trabajo, presentadas u ofrecidas por la maestra.

Actividades:

1. Seguir instrucciones escritas u orales para desarrollar una tarea.

2. Estudiar la secuencia de éstas.

3. Determinar el tiempo, materiales y otros recursos necesarios y dispo-
nibles para realizar dicha tarea.

4. Realizar la tarea siguiendo las instrucciones dadas.

5. Evaluar el trabajo realizado.
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Ptevocacional

Destreza:

31. Concentrarse en su trabajo

Objettvo:

Dada una tarea, el estudiante determinara la importancia de concentrarse
para realizarla adecuadamente.

Actividades:

1. Ofrecer orientación sobre habitos de estudios adecuados.

2. Comentar sobre la inportancia de no dejar la tarea que se está reali-
zando para atender otros asuntos.

3. Enfatizar la inportancia de la concentración al realizar las tareas de
de un trabajo.

31 4 3



Prevocacional

Destreza:

32. Identificar errores y auto corregirse

Objetivo:

Finalizada la preparación de un proyecto, el estudiante identificard los
errores cometidos y determinará coimo corregirlos.

Actividades:

1. Evaluar el trabajo realizado para determinar los errores cometidos.

2. Corregir errores cometidos.

3. Dirigir discusiones de grupo para que los estudiantes expresen sus
experiencias en situaciones del diario vivir en su bogar o en la
escuela.

4. Enfatizar la importancia de identificar errores y auto corregirse.
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Prevocacional

Destreza:

33. Trabajar con un minimo de supervision

Objetivo:

Al realizar los pasos de una tarea, el estudiante trabajará con un minim°
o sin supervisiOn en proyectos dados.

Actividades:

*

1. Asignar al estudiante un proyecto o tarea.

* 2. Permitir al estudiante que lleve a cabo la tarea lo mas independiente-
mente posible.

3. Evaluar el proyecto o tarea realizado (a).

4. Corregir errores cometidos.

El maestro puede asignar un estudiante tutor que se encuentre mas adelantado
en su tarea. Este estudiante puede brindar un minim° de supervisiOn, de
ser necesario.
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Prevocacional

Destreza:

34. Usar adecuadamente el tiempo

Objetivo:

Dada una tarea, el estudiante determinarA el tiempo que utilizará para

realizarla correctamente.

Actividades:

1. Estudiar la tarea arealizar.

2. Seleccionar el procedimiento a seguir para realizar la tarea.

3. Determinar el tiempo necesario para realizar la tarea.

4. Realizar la tarea en el tiempo establecido.
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Prevocacional

Destreza:

35. Terminar una tarea

Objetivo:

Dada una explicación sobre habitos de trabajos adecuados, el estudiante
indicará la importancia de terminar una tarea.

Act ividades:

1. Ofrecer orientación sobre habitos de trabajo adecuados y la importancia

de éstos para terminar una tarea.

2. Dirigir discusiones de grupo para discutir acerca de la importancia de
terminar una tarea.

3. Dirigir al estudiante a relatar experiencias vividas que demuestran ha-
bitos de trabajo adecuados o no adecuados y su relacion con la respon-'
sabilidad para terminar una tarea.

4. Dirigir al estudiante a expresar aim° mejorar o mantener buenos hibitos
de trabajo para terminar una tarea.
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Prevocacional

Destreza:

36. Completar su trabajo sin ayuda

Objetivo:

Luego de una demostración, el estudiante completará su trabajo sin ayuda.

Actividades:

1. Asignar una carea al estudiante previamente demostrada.

2. Ofrecer la orientación que necesita el estudiante para que realice la
tarea sin ayuda.

3. Verificar su tarea luego de que e6te completa.

4. Relatar en discusión de grupo los beneficios que conlleva seguir las
instrucciones ofrecidas por el maestro.
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Prevocacional

Destreza:

37. Aceptar supervision de personas conocidas

Objetivo:

En su trabajo diario, y al elaborar proyectos en el salOn de clases, el
estudiante aceptard supervisiOn de personas conocidas.

Actividades:

1. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervit;iOn del
maestro. El maestro puede supervisar proyectos realizados por el
estudiante en su comunidad.

* 2. Recibir tutoria de otros compafieros de estudio que se desempefian como
estudiantes tutores.

3. Relatar las experiencias obtenidas al ser supervisados por sus com-
pafieros o maestros.

* El estudiante puede recibir tutoria por compafieros más adelantados de su

grupo.
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Ptevocacional

Destreza:

38. Aceptar supervision de personas de la comunidad

Objetivo:

Durante la elaborac26n de proyectos y en su trabajo diario, el estudiante
aceptard supervisiOn de personas de la comunidad que se desempefian en un
oficio.

Actividades:

1. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervisiOn de
personas de la comunidad.

2. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervisiOn de
vecinos de la comunidad que se desempefian en su oficio.

3. Relater las experiencias obtenidas al ser supervisados por vecinos de
la comunidad en tareas dadas (ejemplos: pintar, preparar un banco de
madera, arreglar un patio, arreglar una bicicleta, preparar un huerto
casero y otras tareas que puedan seleccionarse.
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Prevocacional

Destreza:

39. Compartir con personas empleadas

Objetivo:

Dada experiencia de laboratorio en la industria, el estudiante compartird
y cooperard con éstos en sus tareas.

Actividades:

1. Seleccionar sitios-de la comunidad para que los estudiantes compartan
con empleados de diferentes ocupaciones.

2. Escribir varias preguntas claves para los empleados,con el propósito
de obtener información sobre las tareas que estos realizan, sus responsa-
lidades, normas de trabajo y como se sienten en éstos otros aspectos
generales de su ocupaci6n.

3. Observer la pelicula Career Opportunities in Retailing. Discutir los
aspectos mgs importantes que se presentan. Llegar a conclusiones.

4. Proveer a los estudiantes la oportunidad de relatar las experiencias
obtenidas can los empleados.

* Nota: La pelicula Career Opportunities in Retailing se consigue en
espeol en la-TrIlmotecas de las regiones educativas. Su

nUmero de control es el ED 18. Su duración es de 20 minutos.
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Prevocacional

Destreza:

40. Informer situaciones de emergencia

Objetivo:

En practice de laboratorio, el estudiante informari situaciones de
emergencia cuando éstas surjan.

Actividades:

1. Identificar y enumerar situaciones de emergencia que puedan ocurrir
en el trabajo.

2. Enunetar posibles alternatives de ayuda o primeros auxilios.

3. Enfatizar la importancia de informer situaciones de emergencia en el
momento que ocurren.
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Prevocacional

Destreza:

41. Usar adecuadamente los periodos y horarios de merienda y almuerzo

Objetivo:

En experiencias de laboratorio determinará como en la industria o en el
salon de clases, el estudiante usara los periodos y horario de merienda

y almuerzo adecuadamente.

Actividades:

1. Reconocer y establecer el tiempo disponible para la merienda y el
almuerzo en un dia de estudio o de trabajo.

2. Dialogar acerca de la importancia de usar adecuadamente estos periodos.

3. Visitar lugares de trabajo en la industria (ejemplo: fabrica de ropa),
para observar la organizaciOn que se sigue y determinar los periodos

de merienda y almuerzo de los empleados. Discutir acerca de lo obser-

vado en esta (s) visitas.
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Prevocacional

Destreza:

42. Enumerar beneficios que derivan los miembros de uniones y agrupaciones
profesicnales.

Objetivo:

Al finalizar la OrientaciOn, el estudiante enumerari los beneficios que
derivan los miembros de.unicnes obreras y agrupaciones.

Actividades:

1. Explicar los beneficios que se obtienen al ser miembro de uniones y
agrupaciones de una empresa o agencia publica y privada.

2. Invitar a personas que dirigen éstas para que ofrezcan informaciOn
general sobre la union o agrupaciOn en la cual trabaja y los benefi-
cios que se obtienen.

3. Enumerar estos beneficios.
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Prevocacional

Destreza:

43. Identificar uniones y organizaciones profesionales locales.

Objetivo:

Al finalizar la orientaci&I, el estudiante identificara uniones y organi-
zaciones profesionales locales.

Actividades:

1. Hacer una lista de uniones y organizaciones profesionales locales y
su ubicación.

2. Identificar éstas en su comuridad.

3. Mencionar las ventajas y desventajas de participar en las reuniones
y organizaciones profesionales. ilegar a conclusiones.
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Prevocac

Destreza:

44. Usar adecuadamente los materiales de trabajo

Objetivo:

Dada una tarea, el estudiante usará los materlales apropiadas para realizarla
adecuadamente.

Actividades:

1. Enfatizar la importancia de:

a. Usar la cantidad adecuada de los materiales de trabajo

b. Seguir las instrucciones en secuencia para la mejor
utilización de los materiales de trabajo

2. Discutir acerca de la importancia del ahorro al seleccionar y
utilizar los materiales de trabajo.

3. Exponer situaciones vividas o dramatizaciones sobre este tópicos.
Llegar a conclusiones.
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Prevocacional

Destreza:

45. Cuidar las herramientas y mantener el area de trabajo limpia

Objetivo:

Dada una explicacion sobre el cuidado de las herramientas y del area de
trabajo, el estudiante realizard sus tareas adecuadamente.

Actividades:

1. Demostrar el uso y cuidado de las herramientas de trabajo.

2. Ofrecer orientación sobre el cuidado y mantenimiento del area de
trabajo.

3. Enfatizar la importancia de mantener el area de trabajo limpio y su
relacion con la prevención de accidentes.

4. Realizar dramatizaciOn sobre este tápico, enfatizando las ventajas y-
desventajas de este.

5. Llegar a conclusiones.

45



Prevocacional

Destreza:

46. Establecer prioridades en el uso de tiempo, dinero y recursos

Objetivo:

Luego de planificar el tiempo requerido para realizar un proyecto o tareas, el
estudiante establecerg prioridades en el uso del tiempo, dinero y recursos
disponibles y necesarios.

Actividades:

1. Seleccionar las tareas a realizar.

2. Considerar de acuerdo a la tarea a realizar los siguientes factores:
tiempo, dinero y recursos disponibles y necesarios.

3. Preparar un plan de prioridades de las tareas seleccionadas que
incluya los factores antes indicados.

4. Evaluar el trabajo realizado de acuerdo a las prioridades establecidas.
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Prevocacional

Destreza:

47. Preparar un plan para organizar su labor diaria o semanal

Objetivo:

Antes de realizar sus tareas, el estudiante con la ayuda de la maestra
preparará un plan de trabajo para organizar su labor diaria o semanal.

Actividades:

1. Planificar las actividades diarias que realizará, luego de establecer
prioridades.

2. Hacer un plan de trabajo semanal que incluya la labor diaria que el
estudiante realizará. Este puede incluir:

a. tarea

b. materiales necesarios y disponibles

c. equipo

ch. tiempo en que se realizara la tarea

d. presupuesto

e. evaluación por el estudiante

f. evaluación por el maestro

3. Discutir en grupo la importancia de ser organizados en nuestro trabajo.

* Esta planificación se puede realizar de forma simulada (con ejemplos)
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Prevocacional

Destreza:

48. Afrontar situaciones imprevistas en la rutina diaria de trabajo.

Objetivo:

En practicas de trabajo, el estudiante afrontara situaciones imprevistas
en la rutina diaria.

Actividades:

1. Establecer el significado de situaciones imprevistas y ofrecer
ejemplos.

2. Dramatizar ejemplos de situaciones imprevistas.

3. Ofrecer alternativas de solución en cuanto al manejo del tiempo en
casos de situaciones imprevistas.
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Prevocacional

Destreza:

49. Solucionar problemas personales asociados con su trabajo.

Objetivo:

En experiencias de trabajo, el estudiante solucionará problemas personales
asociados con su trabajo.

Actividades:

1. Ofrecer ejemplos,de problemas que puedan surgir en el trabajo.
(Pueden simularse situaciones conflictivas en el trabajo).

2. Analizar la situación para determinar los pasos a seguir para solu-

cionar un conflicto o problema.

3. Buscar soluciones de problemas o ejemplos dados y enfatizar la impor-
tancia de no afectar su rutina diaria de trabajo.

4. Observar la pelicula How to think. Discutir los aspectos ma's impor-

tantes que se presentan. Llegar a conclusiones.

Nota: La pelicula How to think se consigue en espafiol en las filmotecas

de las regiones educativas. Su nilmero de control es el ED-51

Ilene una duración de 12 minutos.

49

6G



Prevocacional

Destreza:

50. Evaluar su trabajo

Objetivo:

Luego de realizar sus tareas, el estudiante evaluará la labor realizada
y el producto final, de acuerdo con las normas pre-establecidas.

Actividades:

1. Observar y evaluar el procedimiento que sigue el estudiante al
realizar su tarea.

2. Completar una hoja de evaluación de proyectos y tareas para evaluar*
el trabajo realizado.

3. Evaluar el producto final.

4. Ofrecer recomendaciones para mejorar o repetir la tarea de ser ne-
cesario.

Auto evaluación por el estudiante

1. Completar una hoja de auto-evaluación provista por el maestro.

2. Evaluar el procedimiento (operaciones realizadas).

3. Evaluar el producto final.

4. Determinar aspectos que necesita mejorar.
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Prevocacional

Destreza:

51. Usar la tarjeta de asistencia

Objetivo:

En prActica de laboratorio, el estudiante usard un modelo de tarjeta
de asistencia del empleado.

Actividades:

1. Observar diferencias y simdlaridades en modelos de tarjetas de asistencia.

2. Ofrecer informacioin sobre el contenido de modelos de tmrjetas de asistencia.

3. Discutir la importancia de usar correctamente la tarjeta de
asistencia.

4. Realizar prActicas de uso de un modelo de tarjeta de asistencia.
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Prevocacional

:estreza:

52. Clasificar empleos por categorias

Objetivo:

Luego de estudiar acerca de los empleos disponibles, el estudiante los

clasificard por categorias o familias y preparard una lista de éstos.

Actividades:

1. Identificar empleos de acuerdo a las siguientes categorias:

a. servicio

b. industria y manufactura

c. yentas

ch. de oficinas

d. agricola

e. de salud

f. de recreación

g. de transportación

h. otros

2. Preparar una lista de los empleados en esta categorias.
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Prevocacional

Destreza:

53. Describir aspectos relacionados con las ocupaciones

Objetivo:

Luego de realizadas varias visitas a la industria y comercio, el
estudiante indicará varios aspectos relacionados con las ocupaciones.

Actividades:

1. Realizar visitas de observación a lugares de la industria y comercio.

2. Deterainar los aspectos o datos que se buscardn tales como:
ocupacioin, normas, responsabilidades, reglas de seguridad, requisitos,
tareas, operaciones que realiza y otros aspectos.

3. Realizar discusión oral sobre los aspectos observados.

4. Observar la pelicula Choosing a Job. Discutir los aspectos mas impor-
tantes presentados para introducir la importancia de conocer las
ocupaciones y hacer la mejor selecciOn.

Nota: La pelicula Choosing a Job se consigue en espafiol en las filmotecas
de las regiones educativas. Su nimero de control es el ED 27.
Tiene una duración de 12 minutos.
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Prevocacional

Destreza:

54. Determiner fortalezas y debilidades para obtener un enpleo

Objetivo:

Luego de una serie de pruebas, el estudiante determinarg las fortalezas

y debilidades para la selección adecuada de un empleo.

Actividades:

* 1. Administrar al estudiante pruebas de ejecución para diagnOstico de

debilidades y fortalezas.

2. Omener y evaluar resultados de pruebas de ejecución.

3. Determiner fortalezas y debilidades a base de resultados de pruebas

y observaciones de experiencias en talleres de trabajo de sus

cursos pre-vocacionales o de vide independiente.
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Prevocacional

Destreza:

55. Reconocer y/o leer palabras claves de informaciOn al relacionarse
con los servicios que ofrece la comunidad.

Objetivo:

A traves de actividades variadas, el estudiante reconocerd y/o leeri
palabras claves de informaciOn al relacionarse con los servicios que
ofrece la comunidad.

Actividades:

1. Presentar palabras claves con claves visuales (ilustraciones) para
que el estudiante reconozca este vocabulario por su configuraciOn.
Poco a poco se va reduciendo la presencia de la clave visual hasta
que el estudiante pueda reconocer solo la palabra.

2. Para el desarrollo de esta actividad pueden incluirse términos
basicos con los cuales el estudiante se relacionará en su vida
diaria (ejemplos: farmacia, tienda o colmado, plaza de mercado,
hospital, cuartel de la policia, bomberos, correo, casa alcaldia,
parque, iglesia y otras).
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Prevocacional

Destreza:

56. Reconocer y seguir reglas de seguridad en el transito

Objetivo:

A traves de actividades variadas, el estudiante reconocerá y seguirá

reglas de seguridad en el transito.

Actividades:

1. Proveer información al estudiante sobre las reglas de seguridad en

el transito ma's comunes.

2. Destacar la importancia de reconocer rótulos y sell-ales en el trail-

sito. Utilizar laminas que ilustran los rótulos o sefiales.

a. pare

b. ceda el paso

C. cruce de peatones

ch. otros

3. Enfatizar la importancia de conocer y seguir las indicaciones del

semaforo.

4. Proveer ejercicios de discriminacion de los colores del semaforo

y sus significados.
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Prevocacional

Destreza:

57. Identificar las secciones que contiene la guia telefónica

Objetivo:

Provisto de una guia telefónica, el estudiante identificará por su color
y contenido, las secciones que contiene la guia telefónica:

a. SecciOn #1 Guia alfabetica de abonados

b. Sección #2 Guia alfabetica de abonados comerciales del
Area de San Juan

c. Sección W3

ch. Sección #4

d. Sección #5

Actividades:

Gula de agencias del gobierno municipal y
federal

Guia de información: Sección de inglés y
turismo

Guia clasificada comercial y profesional

1. Buscar el indice en las primeras páginas de la guia telefónica.

2. Localizar el indice de la guia telefónica.

3. Buscar e identificar negocios y agencias dadas en las secciones de
la gufa en las páginas amarillas

4. Buscar e identificar nombres de abonados.
(amigos, familiares, compafieros de estudio, vecinos y otras personas).
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Prevocacional

Destreza:

58. Utilizar el teléfono para realizar llamadas

Objetivo:

Ptovisto de un teléfono, el estudiante experimentari la forma correcta
de usar el teléfono y realizar llamadas.

Actividades:

1. Discutir acerca de la iwortancia del telefono como medio de
comunicación.

2. Destacar la importancia de utilizar correctamente el teléfono.

3. Identificar las partes principales del teléfono y su uso.

4. Realizar demostraciones y practicas para utilizar el teléfono
con corrección.

a. identificar numerales

b. memorizar, marcar ntimeros de teléfonos propios y para
emergencias (bomberos, policia, ambulancia y otros).

c. buscar ntImeros de personas, agencias, industria y comercio
en la guia telefonica

ch. discar o marcar numerales

75
58



Prevocacional

Destreza:

59. Expresarse con corrección al usar el telefono en diferentes
conversaciones

Objetivo:

A través de actividades variadas, el estudiante realizaral conversaciones
telefónicas con corrección.

Actividades:

1. Discutir acerca de la importancia de expresarse con las palabras
apropiadas.

2. Dirigir al estudiante a pensar en aquellas palabras no apropiadas
y cuales se debe utilizar para sustituirlas.

3. Presentar dramatizaciones de conversaciones telefónicas que destaquen
la importancia de la correccióny el uso de palabras apropiadas para
diferentes conversaciones.

4. Destacar la importancia del respeto hacia las personas adultas y
otras personas.

5. Destacar la importancia de :

a. presentarse al realizar la llamada

b. contestar adecuadamente el teléfono

c. hablar con tono de voz adecuado

ch. escuchar con atención

d. demostrar reglas de cortesia

* Véase en el Apendice la información relacionada.
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Prevocacional

Destreza:

60. Reconocer y/o seguir rutas hacia el hogar y lugares de la comuyidad.

Objettvo:

A traves de actividades variadas, el estudiante reconocerá y/o seguirá
rutas hacia su hogar y lugares de la comunidad.

Actividades:

1. Enfatizar la importancia de reconocer y/o seguir las rutas hacia su
hogar y lugares de la comunidad.

2. Conversar con los estudiantes para conocer sus limitaciones para
reconocer y/o seguir la ruta hacia suhogar.

3. Planificar con los padres el plan a seguir para que sus hijos
conozcan la ruta y/o el medio de transportación adecuado del hogar
hacia la escuela y de regreso hacia el hogar.

4. Realizar visitas para observar lugares mAs importantes de la
oomunidad.

a. farmacia

b. tienda de comestibles

c. plaza de mercado

ch. hospital o centro de tratamiento

d. cuartel

e. servicio de bomberos

f. servicio de correo

g. casa alcaldia

h. iglesia

1. sitios de recreación

j. otros necesarios
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Prevocacional

Destreza:

61. Utilizar adecuadamente la transportación publica y/o privada

Objetivo:

A traves de actividades variadas, el estudiante utilizari adecuadamente
la transportación publica y/o privada.

Actividades:

1. Identificar los medios de transportación pUblica y privada y los
beneficios que nos proveen.

2. Dialogar con los estudiantes acerca de la importancia de utilizar
adecuadamente la transportación püblica y/o privada.

3. Reconocer la transportacion adecuada para llegar a su hogar.

4. Destacar la importancia de mantenerse en una guagua ordenadamente.

5. Enfatizar la importancia de demostrar reglas de corcesia al utilizar
transportación ptablica y/o privada.
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Apendice A

COMO SOLICITAR UNA TARJETA DE NUMERO DE SEGURO SOCIAL
(Original, Reemplazo o Correeción)

(How to apply for a Social Security Number Card (original, replacement or correction))
Esta solicitud puede see usada para solicitar un mitnero de Seguro Social por primers vez, pare obtener una tarjeta de reemplazo o cambiar
cualquicr informaciOn en su record. Antes que empiece a completer esta solicitud. haga el favor de leer la información indicada abajo,
las instrucciones en la pigina 2 y la información sobre la Ley de Confidencialidad en la pigina 4 de este formulario. No cubra en plistico
en forms permanente su toilets de ntimero de Seguro Socia: cuando la reciba. La Administrackin cle Seguro Social no cobra nada por
las tarjetas de Seguro Social y no es necesario pager a nadie por este servicio.

DONDE SOLICITAR
Usted puede solicitar enviando par carreo sus documentas y formularies a la oficina de Seguro SocIal rods cercana o trayéndolos en persona.
Sin embargo, usted tiene que soliciter en persona en one oficins de Seguto Social sh
1. listed Uene 18 elan o rods y mince tuvo una tarjeta de Seguro Social, o
2. Usted es un extranjero cuyos documentos de inmfgración no &ben scr enviados por correo.

EVIDENCIA QUE NECESITARA
La Ley de Seguro Social requiere rpm usted suminktre proebas de su edad, identidad y cludadania de los Estados Unidos o estado legal de
extranjero cuando solicits una tarjeta de Seguro Social. La prueba que usted debesometer depende de las circunstancias en que ustecl se en-
cuentre. Hay 4 categories diferentes descritas abajo. Encuentre la que comspoode a usted y luego lea las instrueciones cludadosamente. Si
pide un nUmero de Seguro Social pare so hijo o hija o pars un niflo o nlila del cual es tutor ocustodio legal, usted tienequesometer tambien
pa titbit de su propia identidad. Veit La Lista II Abajo.

rTime que someter docurnentos originates a certificados como evidencia no podemos scepter fot000pias notarizadas o no certificadas. Le
devolveremos todos los documentos que hays sometido. NOTA: todos los documentos sometidos come evidence pueclen ser relenidos tem-
poraimente y verifkados con el custodio de los registros originales.
Si tiene alguna pregunta o necesita ayuda en obtener sus documentos, +vase Hamar o visitar en persona la oficine de Seguro Social Ines cer-
cans.

I. Ciudadano de los Estados Unidos-Nacido en los Estados tinkles
Solkitando un Ndmem Origins! de Scrim Social

Dogs el favor de morneter tin documento dr Lista A y por In mums uno de
Lista B.

Lista A. Prueba de Edad y audadania

Uno lac regktros signientm estabkcidas antes que listed complier& 5
anos:

Certificado pdhl leo de nacimiento (Este es el decumento preferido y
el Tie debe someter sl le es podble)
Registro religious indicando edad o fecha de nocimknto
Registro de nacindento de on hospital

Si so nacimiento no fur registrado o el archlvo priblien )11 no existe,
suministre documentos de I. lista B pars evickncia de edad y ciudadanhs.
Por lo menos on deormento Ilene que ertkier su nombre. edecl ci (eche de
nacimiento. y el looter de nacimknto. Debe tener por lo mewls un

Lista B. Prod)* de IdentlderliUn certilleado de nacimknto no es prueba
deldedidadl

Tarjeta de identidad del Estado
'Viza de seguro
Lice:xis de conductor
Tarjeta do identificscian dollar
Certifies& de vacuous
Accord de aclopeian
Record order a libreta de calificacionm
Record de la clinics, mislico n de hospital
Certificado de matrimonto ci &ruin de disorcio
Insignia o botan tie trabajo a paw
Tarjcia electoral
Terjets de identificacian militar
Caulks de periedico reportando el nadmiento
Taffeta de identided de hiendtar pOblien
ldentificacion minter de dependiente
Pasaporte o tarjets cic identidad de los Estados Undo%
Record de is iglesis de confirrnaclem o tie 011ie&
Record de la guarded. infantil
Mandato de Is cork par cambio de nombre
Registro de sindiesto de obreros o fraternidad
Millación de nino en kis Ro) Scenutc. Girl Scouts, a otalquier dna
organizocidn juvenit
Cualquier Mcci documento que proses datos de kknlifkacian tuft-
ckntet pare est:tides-or I. kkntkled corrects.

a. Informe de nacimiento del consoled° de im Estados Uniclos (F5-240 o
F5-545) y prod's cIt su trientidad (vet categorla I, Lista 13): o

h. Su certifiers& extranfero de naelmiento (si esti disponible) y um de los
siguientes:

Torfeta do dentklad de las Estados Unidos Carta de cludadanis
Certifies& de cludadanfa Paseporte de los Estado; Undo'

3. Extranjero No Sten& Cludadano de los Estados Unklos
Solicitsndo tat Namero de Seguro Sods!

Si listed m on extranjero que esti viviendo en o esti visltando los Estaclos
Unidos debe traer so certificado extraniero de natimiento (si esti ciSpord-
ble) a pausporte y uno o mis de los sigulentee

Tarjeta de Registro de Extranjero 1-151 o 1-551
Formularin de Inmigrecidn de los E-sados Unidos 1-20 ID, 1-14,
1.1811. 1-185, 1-188, 1-210 o 1-588 (y 1-444, si splice).

NOTA: No ern* estos doeumentostralgalos con sated.

Nosotros podemot *signor tin mimero de Segum Social pars trabajar
solamente ci usted es un extranjern de residencia permanent' o de Otis
manila la Oficina del Servicio de Inmigraddo y Naturallzacilm (INS) le
did solarization pars trabajar.

Si trued es tin mtranjero legalmente admitick pen, no mid aufaritada a
trabajar yusted tkne one necesidadjustificada pars ohtener un nionero de
Seguro Social par una razón que noses trshajo. noir:Arco le espedlremos tin
ntimcro sl toted presents evidencla de tal necesiderl. Sin embargo,
anntaremm so registro y Is tar-feta indleari qtieel ndmero no es vilido pare
un ernpko. Si alpine vez sus el ndmero en un ernpleo, notificaremm al
Serviclo de Inmigradon de que esti trabejando sin autorizacian. Ademio.
cualquier informacifm obtenida eon referencia a este solicitorl puede ler
entregada l Servicio de Inmigoklan y NaturallrAckin.

2. chelerlano de los Estedas Unklas-Nacido fuera de los Estado; Unldos
Solkitando im Nsimem Original de Seguro Social

Si tined need firers de los P.stodos Uniting pern cc un cludertano de los
Estados Undos, debe someter:

4. Cualgoltr Sotirltante Pidlendo ens bolds Notts
(Correceldo co Torjeta de Reemplazo)

listed tient qrse premolar por lo menus combs de tu kkerticlad, tales
como ono o mks de los doeumentos en eategodas I (Lista 11), 2 o 3.
Artemis, si usted nedd en el extranlem (o nick's en ICC EE.UU. gyro to
no es eindadann de los EE.UU.). Rene que presenter tembi'n mocha
de ciudarnsnte actual de lot EE.I.JU. o estado legal * tutrankro.
Despu6s qrse revisemus sits documentro. se le podirn pear Forbes edi-
eionalet de su edad o eludsdants de los EF,.UU. it moan keel de ex-
tronkro.

Si listed erti eamblando sit nombre, tkne Tie proster documentea que in.
*wen Si nornhre precis., y itt nueves nombre. Acepteremos tin documento
51 Indira el nomhre previa y el nuevo nomnhre o mks de sin doeumento ci
earls ono indica solamcnte Imo de los nornbres. SI el camblo de nombre se
&be a mat rimonin o divorcin, el certificerla de mat rimordo o el decreto tie
divorcio generelmente cc suficiente st el doeumento indka su nornbre
pre% in y 511 noevo nombre.
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Apendice B

INS FRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD
Si usted no sabe la respuest a una pregunta y no puede halter la respuesta, escriba "desconocldo" en el espacio pars
is respuesta.

Si tiene algunas preguntas acerca de cdmo Ilenar el formulario, qui documentos tiene que someter con A, 0 si una
entrevista en persona es necesaria, por favor Dame a la oficina de Segura Social mds cercana al ndmero indicado en
el directorio de telgono. Despues que Sn solicitud sea completada y todas las pruebas necesarias scan recihidas. su
olicina local lc puede decir aproximadamente en cuinto tiempo usted recibird su tarjeta de Segura Social en el
correo. Las instrucciones a hajo estdn numeradas para que correspondan con los renglones numerados en la
solicitud.

I. Haga el favor de escribir su nombre completo como usted to usa para el trabajo, escueia, u otro asunto olicial.
Si usted tiene un segundo nombre, indiquelo en el espacio apropiado. Su nombre completo serd registrado tn
nuestros registros; sin embargo, solamente su primer nombre, inicial y apellido aparecerdn en la tarjeta
misma. a menos que usted especificamente pida que escribamos su nombre por completo.

Si su nombre ha cambiado, indique en el segundo rengldn el nombre que se le di6 al nacer.

Si ha usado cualquier otro nombre durante su vida, indlquelo en cl tercer rengldn. No incluya apodos a menos
que scan usados oficiilmente en la escuela o trabajo. Mds de un nombre puede ser indicado.

2. Escriba la dirección donde usted quiere que le envien su tarjeta de Segura Social. Si la correspondencia a su nombre
normalmente no se recibe en la direcciem que usted indica, use una direcciOn "al cuidado de." Ejemplo: c/o J.
Sanchez, I F.lin St.

3. Marque el encasilladoque aplica a usted. Si usted marcd "Otro," por favor someta una declaracidn explicando
su situacidn y por que usted necesita un admero de Seguro Social. (Puede adjuntar una hoja por separado.)

4. Marque el encasillado pars indicar su sexo.

5. Mientras que el no completar esta seccidn no tendrd efecto para obtener un ndmero de Segura Social, esta
informacidn es importante para saber cdmo los prograrnas de Segura Social afectan a diferentes grupos de
personas en nuestra Nacidn. Tambien es esencial para preparar estadisticas para determinar el acatamiento de
las leyes Federates de derechos civiles. Cuando son usadas para este propdsito las estadisticas son presentadas
como sumarios u otras formas de informacidn que no revelan los nombres de los individuos.

6. Indique su fecha de nacimiento, mes, dla,
7. Indique su edad desde su (ultimo cumplearios. Si menor de un alio de edad, escriba "0".

8. lndique la ciudad y Estado donde nacid. Si usted nacid fuera de los Estados Unidos, indique el nombre de la
ciudad y pats. Par favor no use abreviaciones.

9. Los nombres de sus padres, aunque hayan fallecido, son muy importantes en establecer su record original e
individual con el Segura Sccial. Este seguro de indicar el nombre completo de su madre cuando ella nacid. Si el
apellido de su padre es difetente a su nombre al nacer, pot favor explique par escrito, par ejemplo,"padrastro"
o "padre adoptivo" despues del nombre de su padre. Use cualquier nombre que usted prefiera. Sin embargo, si
usted ha solicitado una tarjeta anteriormente, use el nombre del mismo padre, padrastro, etc., que usted usd
cuando solicitd la primera vez.

10. Si el individuo en el Item 1 ha solicitado una tarjeta de Segura Social anteriormente pero necesita una
correccidn o una tarjeta de reemplazo, marque "Sr en 10a y complete 10b-10e. Asegdrese de escribir los nuevc
digitos completos del ndmero de Segura Social en 10c en el orden exacta. Si la fecha de nacimiento en el Item 6
es diferente a la fecha indicida en cualquier solicitud anterior de un ndmeto de Segura Social o tarjeta de
reemplazo, indique en 10e la fecha de nacimiento usada anteriormente.

Si el individuo en el hem I no solicitdnunca la tarjeta de ndmero de Segura Social, marque "No" en 10a. y pase
al Item I 1.

Si el individuo en el Item I itosabesiljella solicitd antes la tarjeta de ndmero de Segura Social, marque
"Desconocido" en I0a, y pase al Item 11.

11. Indique la fecha de hoy en mes, dia y aiio.

12. Si tenemos que comdnicarnos con usted pot cualquier razdn, preferimos Ilamarlo por telefono. Haga el favor
de indicar un ndmero de telgono donde podemos Ilamarlo o dejar un mensaje para usted. Incluya el prefijo de
zona.

13. Firme su nombre como lo escribe usualmente. No escriba en tetra de molde a menos que usted firme
corrientemente en tetra de molde. Si esti solicitando en nombre de otra persona, fume el nombre de usted. Si
usted no puede escribir su nombre, puede firmar con una crux "X." Dos personas tienen que firmar como
testigos de su firma.

14. Marque el encasillado al lado de "SI mismo," si usted estd Ilenando el formulario para usted. Si usted estd
Ilenando el formulario para otra persona, marque el encasillado al lado de "Otro" c indique su relacidn con el
solicitante; por tjemplo, "padre o "tutor."

Form SS.S.SP OHM 2
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Apendice C

DEPARTMENT OF HEALTH AND HUMAN SERVICES Form Approved
SOCIAL SECURITY ADMINISTRATION OMB No. 0.03-0oeb

FORMULARIO SS-5-SPSOLICITUD PARA UNA TARJETA DE NUMERO DE SEGURO SOCIAL (Original, Roomplazo o Correccicin)
(Application for a Social Security Number Card) (Original, Replacement or Correction)

A rnenoa que a informacidn acilicitada see sumlnIstrade, no podremos eapedir Un Ndrnero de Seguro Social (20 CFR 422-103(b)).

INSTRUCCIONES PARA
Antes de Ilenar este formulario, hags el favor de leer les instrucciones en la *ins opueste. Puede escribir

EL SOLICITANTE
miquina o en tetra de mottle, usando una plume con tints awl occurs o neve. No use Ia1p1r. VEA LA PA.
GINA 1 PARA LA EVIDENC1A REQUERIDA.

1NAA

NAB

1

ONA

NOMBRE OUE SE VA A Primer Nombre Segundo Nombra Apallido

FONER EN LA TARJETA

NOMBRE COMPLET 0 AL Primer Nombre Segundo Nombre Apetirdo

NACER (SI ES DIFERENTE
DEL ANTERIORt
OTROIS)
NoMBRE(S)
I/S*001S)

STI
2
cry

DIRECC(ON
(Celle y Ndmern,11.kinfero de Apertmen fo, Apo/lode Post.), Ruts Rura))

POSTAL

CILIDAD.(No abreviel STE1 ESTADO li Ziri ZONA POSTAL

CSP

3
CILMADANIA(Marquisofamintiuno)0 a Ciudadano de los EE UU.

it b Extremism legal con
permso pars Irabelse

c E.Iranjero legal sin
peremso pars trabalsr

in d Olro (yea msouccionas
on (a pitons 2)

SEX

4
CEIIIO

0
Hombre

II
Mujer

Ell
5

RAZA IDESCRIPCION ETNICA (Moque figment. uno)(Votunt000)

I . AsiStico. Asisitico-americano 0 Isteo del Pacifico (inctuyo personas do
ascendonela o descendeneto Chino Filip(no. Jimmie& Coruna.
Samoans. etc.)0 b Hispano (Indus,* personas de ascandencia o descendencia Chicane.
Cuban*. Mejtcarot o Afoocorto-smormana Puentorriquela. Sue.o
Cntro-Amencono 0 de Off* oscendiancia 0 deocendoncto Espeole)

0 c Negro (no HrspenOf

d Indio Norle-Americano o Indrgens de Alaska

0 e Blanco mo Himont))

DOB MES 1 DIA 1 ANO
FECHA 10, I

DE
.
1

1

1

NACtMIENT 0 t t
I I

AGE

e

TOAD EN LA
ACTUAllOAD

PLO CIUDAD (No ebrevrel ESTADO 0 PAIS (No ebrevre) It
LUGAR OE Olo

NACIMIENTO

a I
1 0

MNA

9
ENA

PNO

10

NOMBRE DADO A Primer Nombre Segundo Nombre ApellIdo (nombre de soffits?
LA MACIRE CUANDO
El I A NAcill
NOMBRE DEL Primer Nombre Segundo Nombre Amilido

PADRE

a. 1-la sido solicitada ye en cualquier lb.
ocasion une tar)eta de nOmero de ...
Seguro Social pars le persona cuyo III SI III
nombre aparece en item 1?

(210 NO (11 Desconocido (1)

/Se recibió la terjete
pars le persons cuyo r-t
nombre eparece en
item 1?

u SI (3)0 NO (1) 0 Disconocido(1)

SSN

NLC

1 SI CONTESTd '31" AL "A" 0 "B", COMPLETE ITEMS C. 0, Y E; EN OTRO CASO. PASS AL ITEM 11.
c Indique el rnimero de Segura Social

aslgnado e la persona cuyo nombre
. iliPirece en item I.
d Indlque el nombre qua spews en It

recienle amnia pars Is persona Cuyo
larfelit
nombre

de Seguro
&paws

Social
en ham

0
mils
I. PDS

-
e Fechs

meow
motel
en le

de
incorrecta

le Instrutcldn
arta

E
nacimiento

10
2 j

0
MES

.

r DIA ANO
t
I
t
I

pli
1 1

LA FECHA lo, MSS OM ARO in
DE HOY

CASANilmero de le101ono donde lo podemos Hamar 110,
; OTRO

duranle el dia. Inctuya el prafijo de zone t.
ASO ADVERT ENCIA: El prove., dallberadamente (o causer qua so pewits) Informacidn false en este soIleItud es un enmen qua Reno ensign de

molts encarcalamlento, o
RECORDATORIO IMPORTANTE: NO PODEMOS PROCESAR ESTA SOLICITUD SIN LA EVIDENCIA RV:MERIDA. VEA LA PAGINA 1.

surenNta PARENTESCO CON LA PERSONA EN ITEM1

Slmismo 0 Otro
(Eopiloliouol

TESTIGO (St neceoltasolmonlosi firma eon une erut" X "IIFSTIGO (Se necesda solemanre el firma eon ono

.
NO ESCRIBA DEBAJO DE ESTE RENGLON (PARA USO DE SSA SOLAMENTO

I)TC (SSA RECEIP1 DATE) NPN 100C

N I C CAN SIC IIDN ITV MANDATORY IN PERSON
INTERVIEW CONDUCTED

tYPEISI OF EVIDENCE SUBMITTED

i

SIGNATURE AND TITLE OF EMPLOYEE(S) REvirvoNn
rvtoeNta AND/OR CONDUCTING INTERVIEW

DATE

DAIS
DCL

( int SC-i.ST. (!.. R5) 5/11-I and IW edition% may he uced until %ripply is cyllaumed 3
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Apéndice CH

LA LEY DE CONFIDENCIALIDAD Y SU SOIJCITUD PARA UNA TARJETA DE NUMERO DF. SEGURO SOCIAL

Anti, rpm II inidamm dat rin 1111111110 de Srgurn Sor ial, has cit la
icIcci mar Wm pm 111.1 1,11.1111111. III. 11141 (I 141 I.,. ele

rh 1971 la I A.V 111. 11111111 C i1111 cli P31111111 III. I 9tli) remtim CII rpm
Ir. 1110110 IllS iii hos signiottr, I nandit perlinins usta inbuilt:1r Mit,

Pro core la informacidn se necesita

la autoridad legal para pedirla

I a intormacidn que a toted se le requiere que de

n elect" de nn prnveer la informacirin

(Ann la informacien terrl usada y a quien serA revelada

I'm gut, I a Informaeldn Se Nerealla

Nocntros necesitamas cu nOmero de Segura Social pare poder man-
tener un re'cord de sus ganancias mientrac que tisMd esti trabajando.
Tambien ce necesitarisi usted muere. se jubila, a se incapacita, para
que tinted a sus sabrevivientes puedan recibir beneficial.

I .a laminar Ido qiuc It pedlmoa el neceraria pars que onantroa porlinootr

Asignarle un mImera de Segura Social
spedirle mut tarjeta de reemplarn si toted pierde su tarjeta

Cambiar la informacitin en su record de Segura Social
rstablcco I, mantener tin record de sus Hanancias. v
Conducit in. estigicien de programas de disifibucien y mantenimien-.
lo de ingresc.s. v de scamp de salud.

Aulnridad Legal Para Coteau. Inrormacldn

Secciem 2145(c) de la Ley de Segura Social nos da autoridad pare
colectar la informacitin nececaria pare acignarle un ntimero de
Segura Social y espedirle una tarjeta. SecciOn 702 de la Ley de
Segura Social nos autarira a colectar la informaciOn racial/etnica que
se nececita pare propOsitos estadisticos.

lnformacido Requerlda

Nerefitamns la informacidn siguiente para asegurar que el registro ewe
nosotins ectahlccemot para toted es su registro dnico y personal.
FspecIficamente. necesitamos sit:

Nombre en la actnalidad

Nombre (pie se lc did arando nacid

I tiga I donde nacid

( Mdadanla 0 emado de est ranjern

I cella tic nacimiento

Si so

Nombre dr sit madre cuando ella nacid

,s,onlicIe de C11 padre

fliteccidn postal

I lima

ambien necesitamas saber si usted Algona ver tuva un niimero de
Segura Social

onrecuenclaa de Retener Informacidir

Isted tiene el derechn de rehucar I nveer la mayorla de la
infor. naciOn, petit ocoalmenle es mos veninIa pare usted que nog de
la intormaciOn (pie colicilamos Sin elle, no podremna mantener On
regictro precico de sus ganancias halo el Segura Social. Poliblemente
esto podria cer In cauca tie que perdiese beneficios en el Collura En
algunas cricas, nn pademos dark on Minter° sin In informaciOn
Ecto pnclria impedir one concigoiece on trabajo, puesto que tilted
nececita on mimero pare trabajar en la mayoria de loc visas.

orm SSS-SP ( it SS)

BEST COPY AVAILABLE

4

Relelarldn de Informacldn

A sect-% tenemos rine reselar informacidn de nuestroc registros sin su
permisn por escritn Sin embargo, echo se hacc solamente cuandn et
necesarin y ctiando cs autoriradri pnr la ley y los reglamentos.

Si usted decea ms informaciOn acerca de su derecho a

confidencialidad. pida en cunlquier oficinc tie Segura Social una
eerie de "ColecciOn y lso de InformaciOn par la AdministraciOn dcl
Segura (Collecium and Ike al Inforrnanon hy rhr Sacral .Sroaar
Adnunisaanart f arm SSA -30(10).

Inform .eldn Inoctrnlenre ph m Colecclrin de Informachin Racial/Finks

I as catecorlas de antecedentes racial y einico han sido estahlecidas por
la Olicina de Politica y Not Inas FstadIsticas I eilerales (Mir en/ redrral

and Standard%) prima asegurar untformiclad en el
report:tie a todas las agendas Federales. ar cateandas son-

AclMlco o Irian de Pacifico

Personas rpm tienen sus origenes (antepatados) en cualquiera de lot
hahitantes nathco del ejano Oriente, Asia del Sudeste. Subcontinenie
de India. a las Islas del Pacifico. Fcta Area incluye, por ejempla, China.
India, Japan, lac Islas Filipinas, Corea, Samoa. etc.

Hispinko

Persona de culture u origen (antepacado9 Mejicano, Puertorriquerio,
Cubano, Centro a Sud.Americano u otra culture u origen Ilispano.
sin tomer en consicieración la ran.

Negro (no IllcpinIco)

Personac qtie fienen cu origen (antepacndoc) en cualquiera de los tempos
raciales negro% de Africa.

Indio ATM( Win () NatIco de Alaska

Personas que tienen su origen (antepasados) en eualquiera de Ins
hahitantes Ilativo% de Norte Amdrica y quicnes mantienen so
identificación cultural pot media de afiliacian tribal o recanocimiento
de la comunidad.

Blanco (no nicotinic())

Personas que lienen su origen (antepacadoc) en cunlquier de Inc
hahitantes nativos de Europa. Africa del Norte. o el Media Oriente.

Si sus antepasados son de Ille7Cla racial/mica eccaja Ia categoria can
is cual ucted se identifica.

8 2



Apendice D

Ejemplos de estrategias sugeridas para el desarrollo de actividades

I. Crucigrama Las Ccupaciones

Instrucciones: En este crucigrama encontrarás palabras que tii conoces

sobre las ocupaciones. Lee primero cada oraciOn y escribe

en los cuadros las letras quecompletan la palabra u ocupa-
Coloca cada letra en los cuaoros provistos.

1. La persona que apaga los incendios.

2. Quien conduce aviones.

3. La persona que trabaja en una fabrica de vestidos.

4. La persona que ensefia en un salon de clases.

5. Uen trabaja sembrando y cultivando frutos.

6. La persona que trabaja areglando equipo o enseres eléctricos.

7. La persona que pinta casas o edificios.

8. Quien trabaja en el hospital y receta medicinas.

9. La persona que trabaja en el hospital y cuida a los enfermos.

10. Quien trabaja con dinero en el banco.



4
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Continuación Apendice D

Clave del crucigrama

1. bombero

2. piloto

3. costurera

4. maestro

5. agricultor

6. electricista

7. pintor

8. doctor

9. enfermera

10. cajero

Para uso del maestro

Las Ocupaciones

Sugerencias para el maestro

1. Familiarice al estudiante con el vocabulario antes de hacer el crucigrama.

2. Utilice palabras comunes (sinónimos) a los estudiantes, de ser necesario,

considerando el nivel de comprensión y necesidades individuales de éstos.

Utilice estas estrategias como repaso, con el proposito de reforzar des-

trezas y conocimientos.

4



Continuación Apendioe D

III. Palaberinto

Las Ocupaciones

Busca en el diagrama las palabras anotadas abajo. Estas corren hacia

adelante, abajo y diagonalmente.

E N F ER ME R A

E BONI B ER 0
N CCP IL 0 T 0

ME A NI ANIS T

D AJRUNBL P
O V E T I T T I 0

C A ES P ML 0 E

T S R B T ER AR
O E0 C TR EDU
R L A NUS 0E0
P T A LB AR IL
U BP LONER 0

albail doctor pintor

bombero enfermera piloto

cajero maestro plomero
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ContinuaciOn Apendice D

PARA USO DEL MAESTRO

Clave del palaberinto

(INF ER MER
V ECBOMBER

M S T

L P

0

A

S B T E R

E C T R E D U

L AMU S 0 E 0

T (1A L B A 1:+1 I L )
/

B 0 M E R

albaal

bombero

cajero

doctor

enfermera

maestro
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plomero



Continuaci6n Apendice D

II. Palabragrama

Los materiales,enseres o equipos necesarios para trabajar

Instrucciones: En este palabragrama encontraris palabras que ti conoces
sobre las ocupaciones. Lee primero cada palabra. Esta te

sugerirá cual será la palabra que escribiris en los cuadros.
Coloca cada una de éstas en los cuadros provistos.

1. El implemento que se utiliza para pintar.

El enser que se utiliza para coser.

3. Un objeto que se utiliza para leer o estudiar.

4. Los materiales que distribuye un cartero.

5. El equipo que utiliza el cajero.

6. El implemento que utiliza bombero para apagar un fuego.

7. El implemento que utiliza el agricultor.

8. Los objetos que arregla el zapatero.

9. Los implementos que se utilizan para currar enfermedades.

10. El material que utiliza el carpintero para sus trabajos.



Continuacion Apendice D

Para uso del maestro

Clave del Palabragrama

Los materiales, enseres o equipos necesarios para trabajar

L. brocha

2. maquina

3. libro

4. cartas

5. caja registradora

6. manguera

7. azada

8. zapatos

9. medicinas

10. madera

Sugerencias para el maestro

1. Familiarice al estudiante con el vocabulario antes de hacer el

crucigrama.

2. Utilice palabras comunes (sinónimos) a los estudiantes de ser

necesario, considerando el nivel de comprensión y necesidades

individuales de éstos.

3. Utilice estas estrategias como repaso, con el proposito de

reforzar estas destrezas y conocimientos.



Apendice E

LO QUE SE DEBE 0 NO SE DEBE HAGER EN LA BUSQUEDA DE UN EMPLEO

Instrucciones:

En el listado que aparece a continuaciOn hay 15 acciones positivas

y 15 negativas para la persona que asistu a una entrevista de un empleo. Haga

una marca de cotejo en la contestaciOn correcta.

1. Uso de goma de mascar

2. Traer cartas de referencia

3. Vestir ropa adecuada

4. Pedir un cigarrillo

5. Contestar las oreguntas

6. Mirar al techo

7. Sentarse abruptamente en la silla

8. Vestir ropa limpia

9. Ir a las entrevistas acompahado de otras personas

10. Llevar los zapatos limpios

11. Vestir ropa extravagante

12. Ser cortés

13. Comerse las uhas

14. Fijar la mirada en la persona que lo entrevista

15. Hablar en murmullos

16. Sentarse derecho

17. Hablar demasiado

18. Hablar con claridad y precision

19. Hacer ruido con dedos en el escritorio

20. Pedir informaciOn sobre el trabajo

21. Estar a tiempo para la entrevista

22. Hacer ruidos con los pies

23. Sentarse y escuchar con tranquilidad

24. Murmurar para si mismo

25. Presentarse desalifiado

26. Expresarse correctamente

27. Demostrar un interés exagerado en el empleo

28. Llevar radios y grabadoras a entrevistas de empleo

29. Evitar el uso de gafas obscuras durante la entrevista

30. No ingerir bebidas alcohOlicas antes de atender una

entrevista

so

SI NO



Apendice F

La entrevista de empleo

ARREGLOS PARA LA ENTREVISTA

Si solicita una entrevista por escrito, asegilrese de escribir

la carta en forma apropiada. La carta se debe escribir a maquinilla
y debe ser corta, de no mas de una pagina. Use oraciones cortas
y concisas.

Incluya en su carta un sobre con sello con su nombre y direcci6n
para que le contesten.

Si solicita una entrevista por telefonoihaga su llamada en forma
cortds y formal. Exprésese claramente y con confianza. De su
nombre claramente.

Este seguro de que ha anotado con precisi6n la fecha y lugar
de la entrevista. Anote el nombre de la persona que lo entrevistara
y comb se pronuncia correctamente. Llegue a tiempo su cita.

Tan pronto haga la cita, dele las gracias a la persona con quien
habla y termine la comunicaci6n.

ALGUNOS "PRIMEROS PASOS" IMPORTANTES

Seleccione un tipo de trabajo que este de acuerdo con
intereses, habilidades y experiencias. Si tiene
escoger una ocupaci6n adecuada utilice los recursos
ocupacional disponibles.

Conozca las oportunidades de empleo que existen en su

Prepare una Hoja Sobre Datos Personales y llevela
vaya a una entrevista. Solicitela en esta oficina.

Tenga con usted su tarjeta de Seguro Social.

Pida permiso a la persona cuyo nombre piensa dar
Sepa el nombre correcto, el cargo que desemperia

y su direcci6n completa.

Lleve en mente, en forma clara, lo que puede ofrecer
en el trabajo que piensa solicitar.

CONCEPTOS DE DESARROLLO OCUPACIONAL

Es importante conocerse y aceptarse asi mismo.

El individuo necesita ser reconocido por su dignidad y

sus aptitudr.s,

dificultpu en
de orietaci6n

comunidad.

consigo cuando

de referencia.
en su empleo

Las ocupaciones existen para satisfacer necesidades
y sociales.

Existe una gran variedad de ocupaciones que puedPn
en diferentes formas.

)()

al patrono

sus méritos.

individuales

clasificarse



Continuaci6n Apéndice F

El trabajo tiene diferentes significados para distintas personas.

Hay reaci6n entre la educaci6n y el trabajo.

Los individuos se diferencian por sus intereses, habilidades,
actitudes y valores.

La demanda y la oferta influyen en la planificaci6n ocupacional
del individuo.

La especializaci6n ocupacional crea la interdependencia.

El medio ambiente y el potencial individual influyen al desarrollo
ocupacional.

Existe relaci6n entre la ocupaci6n que desempefia un individuo
y su modo de vivir.

El individuo puede trabajar adecuadamente en una variedad de'

ocupaciones.

El desarrollo ocupacional requiere una serie de selecciones continuas
en secuencia.

Existen grupos e instituciones que influyen en la naturaleza
y estructura del trabajo.

Los individuos son responsables de sus planes ocupacionales.

Las caracteristicas individuales y ocupaciones deben ser flexibles
en una sociedad cambiante.

PREPARESE PARA LA ENTREVISTA

Descanse bien la noche antes de la entrevista de modo que esté
en su mejor forma, tanto fisica como mentalmente.

T6mese el tiempo necesario para prepararse para la entrevista
de modo que no tenga que apurarse y corra el riesgo de llegar
tarde.

Lleve un boligrafo para llenar su solicitud.

AsegGrese de que
la entrevista.

va vestido y arreglado en forma apropiada para

Vaya solo a la entrevista. No dé la impresi6n de que tiene
que depender de algOn familiar o amigo.

El patrono necesita el servicio que usted puede ofrecer. Sea

usted mismo. Demuestre confianza propia pero no presunción o
engreimiento.

Usted ha hecho una cita con una persona muy ocupada, asi que
debe estar a tiempo. Si tiene que llegar tarde, notifique al

patrono inmediatamente.
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LA ENTREVISTA DE EMPLEO

Sugerencias

Una buena entrevista requiere una buena preparacien

A. Con antelaci6n a la entrevista de empleo:

1. Preparar resuMe

2. Procurarcartas de referencias

3. Organizar documentos personales tales como: tarjeta Ae Seguro
Social, licencia de conducir autom6vil, formulario de licencia-
miento de las fuerzas armadas (forma 214) y tarjeta de
residencia.

4. Buscar datos sobre la empresa donde se entrevistard.

5. Conocer localizaci6n de la empresa o negocio. Anotar la

direcci6n, fecha y hora de la entrevista.

B. El dia antes de la entrevista

1. Ensaye las contestaciones a preguntas que puedan hacerle.

2. Prepare ropa apropiada, limpie los zapatos.

3. Anote en una hoja aquellos datos que pueden olvidersele,
tales como: duraci6n de un adiestramiento o experiencia
de trabajo, etc.

4. Haga ejercicios de relajamiento.

5. Descanse adecuadamente segOn sus necesidades.

C. El dia de la entrevista

1. Enfatizar el aseo*y arreglo personal.

No usar exceso de prendas, o de perfume.
Ir vestido de acuerdo a la posici6n que va a solicitar,
uhas limpias, zapatos brillados.

2. Hacer ejercicios de relajamiento (especialmente los de
respiracien).

3. Asegurar que lleva los documentos y resume.

4. Salir para la entrevista con bastante tiempo de antelaci6n
como para llegar de 5-10 minutos antes de la cita.

5. Hacer ejercicios de respiración en lo que espera su turno.

6. Saludar cortésmente una vez entre a la entrevista.

7. Lucir confiado, amable, pausado y tratar de causar una buena
impresi6n.

8. Mirar directamente a su entrevistador.
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9. Siéntese derecho pero c6modamente.

10. Manténgase alerta.

11. Haga preguntas sobre el negocio.

12. Pregunte cuando no haya entendido.

13. Tenga presente que usted tiene un producto que prenteri6e

vender, el patrono no sabe lo que usted puede o no hacer.

14. No mencione sus problemas personales.

15. Aproveche bportunidad que pueda surgir sobre temas en el

cual este' bien versado, discutalo brevemente pero en forma
impresionante.

16. No desperdicie el tiempo del patrono, recuerde al vendedor

que habl6 tanto al tratar de realizar una yenta que termin6
perdiendo la misma.

17. Evite impresionar como que el salario es lo Calico que le

interesa.

18. Demuestre una aCtitud entusiasta y positiva.

19. Si tiene alguna limitaci6n fisica obvia menci6nela en los

primeros minutos de la entrevista e inmediatamente haga

un comentario positivo sobre sus cal)ficaciones.

20. Observe la oficina en busca de detalles que puedar reflejar
los intereses o actividades de tiempo libre de posible

patrono. Haga comentarios pertinentes al respecto. Esta es una
forma de acercarse mds al patrono e impresionarlo favorablemente.

21. En los primeros minutos de la entrevista hable sobre sus

conocimientos y habilidades en forma clara y especifica.

Demuestre que usted es una persona conocedora de su trabajo
y valiosa para la empresa.

AMBIENTE DE LA ENTREVISTA

La ilustraci6n de la oficina le debi6 haber dicho algo de la

persona que la ocupa. Sin mirar nuevamente la lamina, conteste las

siguientes preguntas usando la informaci6n que observ6 en la misma.

zQué vi6 en esa oficina? (Vedse la lamina en la pdgina siguiente)

J,C6mo describiria a esa persona?

Mencione los intereses que usted cree puede tener la persona que

ocupa la oficina.
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COMO CAUSAR BUENA IMPRESION EN LA ENTREVISTA

Dé a conocer lo mejor de usted mismo. Actde con serenidad y confianza
en si mismo.

Salude al entrevistador y llamelo por su nombre. Por ejemplo: "Buenos
dias, Sr. Perez". Pres6ntese a renglan seguido. Permanezca de
pie hasta que lo inviten a sentarse.

Las circunstancias determinaran qui4n empieza la entrevista
usted considere apropiado hacerlo indicando por qué-vino.

Hable libremente,,con claridad, en forma positiva y al punto.
interesado, entusiasta y sobre todo, sincero.

Trate de concentrar la atenci6n en sus puntos
admita francamente cualquier limitaciOn que

'esta haciendo para vencer esos defectos.

Es importante que sea un buen oyente, pero no vacile en hacer preguntas
cuando sea necesario. Déle al entrevistador su completa atencift
a través de la mirada, la postura, gestos, etc. Ofrezca voluntariamente
informaci6n importante que se est@ pasando por alto.

Evite dar la impresift de que solo esta interesado en el salario

que le han de pagar. Sin embargo, asegOrese de saber el sueldo
que va a recibir. Si el patrono no ofrece esta informacift, pregOntele
discretamente al final de la entrevista.

. Quizas

Muêstrese

fuertes. Sin embargo,
tenga. Explique qué

Est6 seguro de que entiende si lo van a emplear o si van a darle
mas consideraciem al asunto.

Cuando sea aparente que la entrevista ha terminado, no la prolongue
indebidamente. Exprese su agradecimiento por habérsele considerado
para el puesto, indique una vez mas interes en el trabajo y retirese
con cortesia y naturalidad.

COMO CUMPLIR CON SU CITA

1. Asegilrese de que esta en'el sitio indicado. Si tiene alguna duda
pregunte en forma cortês.

2. Es muy importante que cause una buena impresift en la persona que
lo recibe. Aarquese a esta persona con confianza y sinceridad.

3. Haga su propia presentaci6n en forma breve e indique a quien va
a ver.

4. Si tiene que esperar, hagalo calladamente. No mastique goma de

mascar, fume o asuma una postura descuidada. Probablemente, alguien,
quizas el mismo patrcno, observa su conducta en la sala de espera.

5. Si le piden que Ilene una solicitud antes de la entreOsta, hagalo
prontamente, con nitidez y exactitud.
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LA ENTREVISTA DE EMPLEO

Como prepararse para la entrevista de empleo

Inf6rmese ampliamente y de antemano sobre la empresa en la cual interesa
trabajar.

Revise sus datos. Anota la fecha, hora y lugar exacto de tu entrevista.

AsegGrese que tiene transportacien para la entrevista.

Sea puntual.

Este preparado para explicarle al entrevistador por qué te sientes
capacitado para ocupar la plaza que solicitas. Debes estar Ireparado
para descubrir tus cualidades y destrezas.

Prepare un lista de preguntas acerca del trabajo para que puedas obtener
una descripcien exacta.

Debe arreglarse adecuadamente. La apariencia es muy importante.

Durante la entrevista

Al llegar, presentese a la persona encargada.

Este alerta cuando le llamen para la entrevista.

Salude al entrevistador al entrar a la oficina.

Mantengase sereno y alerta, preparado a contestar todas las preguntas
con claridad y exactitud.

Mantenga una posici6n correcta y natural en la silla.

No fume a menos que le inviten a hacerlo y no masque chicle.

Conteste las preguntas con claridad y exactitud. Sea breve y formal
y evita desviar la conversaci6n del tema de la entrevista.

Sea atento, cortés y muestrese respetuoso.

liaga pr2guntas sobre los deberes del cargo.

Al finalizar la entrevista de las gracias al entrevistador por dedicarle
parte de su tiempo.

Después de la entrevista

Termin6 la entrevista, pero no el proceso. Enviele una carta dandole

las gracias por haberle ofrecido la oportunidad de ser entrevistado. Esto

causara buena impresi6n y le hara recordarle.
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ENTREVISTA SIMULADA PREGUNTAS RESPUESTA

(REPASE RESUME ANTES DE LA ENTREVISTA)

Todo lo relacionado a usted, debe de canalizarse en forma positiva.

Durante la entrevista, tiene que prepararse para explicarle al patrono

por qué seria un empleado digno de su empresa.

Al comenzar la entrevista, debe de tratar de establecer algün

interés comiln con el entrevistador para asi relacionarse en un plano

mds personal que el de dos extrahos.

Pregunta: Manifiéstese

Incluya informaciön, cualidades personales y de trabajo que puedan

interesar a un patrono. Mucho datos de su "Historial Personal" deben

considerarse en este punto. Algo sobre usted quizds se destaque y

el patrono decida que es la persona que precisamente necesita. Trate

de incluir:

1. Si ha conocido al entrevistador anteriormente o alguna otra
persona en la compahia.

2. Datos que le sefialen como persona confiable, estable. Ejemplo:

casado/a con nifts, casa propia, ha vivido en la misma direcci6n

mucho tiempo que reside en el area o que le gusta y piensa per-

manecer alli.
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A los patronos no le agrada pensar que adiestrara a una persona y luego
dejara el empleo.

3. Pasatiempos o intereses especiales que envuelvan destrezas relacionadas
a empleo y lo que forme un lazo personal con el entrevistador.

4. Organ"zaciones de la comunidad su rol en éstas.

5. Deportes que practica.

Antes de mencionar su historial de trabajo, hable de usted y sus intereses,
especialmente los relacionados a empleo.

6. Experiencia de trabajo.

7. Experiencias de trabajo relacionadas.

8. Adiestramientos.

9. Aptitud para esa c1ase de trabajo.

10. Una persona en bOsqueda de empleo jamas debe decir que no tiene
experiencia en una cosa en particular. Debe mencionar algo lo mas
relacionado posible a la tarea especifica que le fue sefialada.

Pregunta: Aué edad tiene?

Si el patrono le hace esta pregunta, es probablemente porque tiene preocu-
pacift que sea demasiado viejo/a.

Hay muchas ventajas en c-da categoria y el patrono se puede confrontar
con ellas.

Un patrono puede no interesarle colocar a la persona joven por que:

a. teme que luego de adiestrarlo se mude del area al conseguir
un mejor empleo o al casarse.

b. teme ademas que los j6venes seran irregulares en asistencia.
Tiene que refutar estas suposiciones negativas, enfatizando
su juventud, que es saludable, aprende con mucha facilidad,
puede realizar una variedad de tareas porque tiene interés
en aprender y acepta toda critica constructiva lo cual no es
siempre cierto con personas mayores.

La persona mayor puede mencionar su madurez, su experiencia, su deseo
en emplearse y poder permanecer con la agencia, que es confiable, responsable
y acostumbrado a la rutina de un trabajo. Incluya su habilidad para hacer
el trabajo.
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Pregunta: zEsta casado/a?

Si lo esta, indique que tiene responsabilidad hacia su familia y es

imprescindible, perdanecer en un empleo seguro y que le ofrezca un

futuro.

La persona soltera puede asegurar que no pretende trabajar solamente

en lo que se casa y si establecerse en esa area; que estara disponible

para trabajar horas extras cuando las circunstancias lo ameriten y

ademas puede viajar.

Pregunta: iTiene planes de estudiar?

Esta pregunta quiz& sehale el temor del patrono que el solicitante

a lo mejor abandone el empleo para irse a estudiar. Utilice la discresi6n

al contestarla.

a. Ya complet6 su educaci6n y solo le interesa trabajar.

b. Desea superarse y mejorar su preparaci6n académica, pero

de hacerlo, sera de noche, ya que tiene prioridad un empleo

a tiempo completo.

Pregunta: iCuales son sus planes futuros?

Su respuesta debe canalizarse hacia planes sobre su carrera y

expresar como ésta le puede ayudar en su vida personal en otras areas,

por ejemplo:

1. Ahorrar suficiente dinero para comprar una casa, o remodelar

la que tiene.

2. Ahorrar para la educaci6n de los hijos.

Pregunta: LHa hecho este trabajo anteriormente?

Jamas, diga "No".

Mencione algOn trabajo relacionado que haya realizado, incluyendo

experiencia ocupacional pasada, trabajo voluntario, pasatiempos relacio-

nados a empleo, intereses, adiestramiento o educaci6n, su habilidad

para aprender con facilidad y rapidez lo que no sabe y su aptitud

pera esa clase de trabajo.

Pregunta: iyor qué quiere trabajar aqui?

Señale su inter6s en la agencia en forma positiva: que es un

patrono honesto, las buenas condiciones de trabajo y sobre todo le

gusta ese trabajo y puede desempeharlo con eficiencia.

Pregunta: aué clase de maquinaria, herramientas o equipo sabe manejar?

Debe incluir toda informaci6n sobre cualquier maquina relacionada

al trabajo que sepa operar o usar.
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Pregunta: guede trabajar bajo presiOn y fechas limites?

Si le hacen esta pregunta, se asume que en el trabajo especifico
puede ocurrir. Conteste de tal manera que la persona que lo entrevista
ter* la certeza que si puede funcionar bajo estas condiciones de trabajo.
Es conveniente citar ejemplos de trabajos anteriores donde existian presio-
nes y fechas limites.

Pregunta: gor que abandonO su Oltimo empleo?

La respuesta tiene que ser convincente y breve. Razones legitimas
tales como cierres de fabricas o empleos estacionales, son facilmente
explickas al igual que las de salud. Se debe aclarar que estas Oltimas
ya se eolucionaren. Su salud actualmente es buena. Los despidos por razones
negativas se pueden explicar asegurando que la situaciOn ha sido corregida y
no se repetira:

No hable en forma negativa de su patrono anterior.

Mencione todas las cos-. buenas de su altimo empleo aunque no le
gustara trabajar alli.

Pregunta: aue opiniOn tenia su patrono de su trabajo?

No ofrezca impresiones negativas sino todas positivas. Lo mas
recomendable es presentar una carta abierta de recomendaciOn. Solamente
presentela si no tuvo problemas personales, de ser asi, hable de otro
patrono o de cosas de las cuales el otro patrono jamas se quejo".

Pregunta: LQue posiciOn espera dentro de cinco ahos?

Simplemente comente que desea aprender cosas nueva, adquirir ma's
experiencia, hacer una labor eficiente para eventualmente cal).'icar para
una posicion de aids responsabilidad en esa agencia.

Pregunta: aué tiempo permanece-d con la empresa?

AsegOrele que este muy satisfacho/a en el area y le interesa un
empleo que le brinde seguridad y un futuro. Ahada que su plan es perma-
necer ahi muchos ahos.

Pregunta: LCuales son sus demandas salariales?

Es oreferible conocer que posiciOn se ofrecer6 antes de especificar
un sueldo. Hay que considerar el trabajo sus calificaciones y la confianza
en si mismo, ademes del sueldo "standard" del puesto.

Pregunta: zCual es su mayor destreza o habilidad?

Mencione algo qu este relacionado con el empleo y sehelelo como
persona digna de cu.:-ianza y honesta y explique cOmo seria de valor a la
empresa. Presentese como un buen empleado (puntual, eficiente, organizado,etc.)

Pregunta: i.Cual es su mayor deficiencia?

Enfatizar que no tiene ninguna deficiencia que le afecte en sus

funciones de trabajo.
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Pregunta: Describase en cinco palabras

Indique cualidades que a un patrono le interesen: Ejemplos:

amigable, honrado/a, puntual, eficiente, organizado, responsable,

etc.

Jamas sehale alga negativo.

Pregunta: zUmlo es su salud?

Puede decir, "mi salud es excelente, jamas me ausento del trabajo

por ese motivo", o "no tengo problemas que puedan interferir con mi

trabajo". No habie de sus dolores de espalda, muelas o de cabeza

si le ocurre durante la entrevista.

La persona con un impedimenta puede presentar una carta de recomen-
daciOn de otro patrono especificando lo bien que trabaja.

Pregunta: Durante el alio pasado, Lcuentos dias se ausentö del trabajo?

Para el patrono, su historial de asistencia es importante - informe

un nOmero menor de las ausencias reales. Si las ausencias fueron

por enfermedad digale que este bien de salud y que en la actualidad
su trabajo no se verd afectado.

Pregunta: LCuendo estar& disponible para trabajar?

Exprese interes en comenzar lo antes posible. Si siente inseguridad

en aceptar, recuerde dejar la impresión que si este interesado en

la plaza.

Pregunta: gar que debemos emplearlo y no a otra persona?

Enumerar todas sus cualidades y cemo serian de beneficio para

la empresa, tales como:

1. Su buena asistencia y puntualidad.
2. Atributos personales: es amigable, su honestidad, eficiencia

3. Destrezas y calificaciones

4. Habilidad para realizar tareas con rapidez y correccien,

etc.

Pregunta: LTiene alguna pregunta?

Trate de hacer una o dos preguntas. Es una buena oportunidad

para aclarar dudas y para demostrar interes en la plaza que ostenta.

Puede preguntar sobre los beneficios coma hospitalizacien, retiros,

etc. Si se le informa que no hay vacante de inmediato, puede preguntar
si hay alguna plaza de tiempo parcial.

Pregunte sobre oportunidades de emplec para otros compaheros.

Se puede formular la pregunta asi:

"Algunos de mis amigos tambien buscan empleo, isabe de alguna

vacante?"
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Siempre cierre la entrevista, preguntando si puede llamar dentro
de varios dias cuando no ha logrado colocarse. Cuando le dicen que

lo llamaran, insista en que estara fuera la mayor parte del tiempo

y tendra dificultad en comunicarse.

Al retirarse de la entrevista recuerde:

(a) dar las gracias con una sonrisa por la entrevista

(b) ofrecer su mano.

(c) decir que esperara noticias en fecha cercana.

Una vez le ofrezcan el trabajo, podra preguntar lo que quiera,
pero sea prudente y no haga preguntas durante la entrevista que puedan

disgustar al patrono.
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COTEJO DESPUES DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO

Esta guia le sera de utilidad para autoevaluarse despues de cada entrevista
de empleo. La informaci6n le servira de ayuda para futuras entrevistas.

Se llenara inmediatamente después de la entrevista.

Nombre de la persona que lo entreviste

Nombre y direcci6n de la compahia

1. zl.1eg6 a tiempo? Si No

2. Aue ropa us6?

Tel.

3. zSe present6 correctamente al inicio de la entrevista? Si No

4. jue amable con la persona que lo entrevist6? Si No

5. LMir6 usted al entrevistador mientras conversaba? Si No

6. zAsumi6 una postura correcta y sin nerviosismo? Si No

7. zEntreg6 copia de su resume al que lo entrevist6? Si No

8. Aue impresi6n general de su resume tuvo la persona que lo entrevist6?

9. IMencion6 su interes por un trabajo de tiempo parcial o temporero si nc hay
un empleo de tiempo completo? Si No

10. Record6 usar la técnica dr.! volver a llamar al patrono al finalizar la
entrevista? Si NO

Aue contest6?

11. zSe despidi6 cortésmente? Si No

12. i,Cree usted que impresion6 bien durante la entrevista? Si No

Justifique su contestaci6n.
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DATOS QUE DEBE CONOCER EL SOLICITANTE AL DISCUTIR
EL SALARIO CON EL PATRONO

Nunca sugiera un salario especifico antes que el patrono haga su

oferta ya que el mismo puede ser menor o mayor que el que ha pensa-
do. Esto podria perjudicarle.

Tome en cuenta que existen muchos beneficios marginales que comple-
mentan el salario, tales como: oportunidades de ascenso, pago de
estudios, seguros, buenas condiciones de trabajo, etc. Espere que le

expliquen todos estos beneficios para luego contestar las preguntas
relacionadas especificamente con el sueldo.

Si el patrono le, pide que indique el salario que le interesa, usted
puede contestarle lo siguiente:

"Estoy realmente interesado en adquirir experiencia en su

compaiiia. En estos momentos, estoy en condiciones de aceptar el
salario que su empresa le paga a trabajadores como yo

"No tengo ninguna cantidad en mente pero estoy seriamente
interesado en hacer una carrera en su compahia, para mi no
es un trabajo mas?

Si la entrevista se desarrolla en un tono favorable para usted,

entonces puede decirle al patrono:

"Desconozco las normas de su empresa en cuanto a salario se
refiera, pero sé que puedo hacer un buen trabajo para ustedes.
Jiene usted un salario en mente?"

104



Apéndice I

aUE ES UN RESUME?

Es un resumen de los datos mds sobresalientes y relevantes de tu

historia personal y relaciones con el mundo del trabajo. Representa tu

primer contacto con tu futuro patrono. Puedes hacer Inds de un resumé

dependiendo de la posici6n que intereses. Al redactarlo debes considerar

lo siguiente:

1. Redacci6n

a) en papel 8i por 11"
b) a doble espacio en maquinilla con tinta negra

c) seguir el formato sugerido:

datos personales
- preparaci6n académica

experiencia profesional

2. Puntos sobresalientes en cada parte

a) en la primera parte debes incluir la informaci6n basica que

necesitard una oficina de personal para poder localizarte;

si no tuvieras teléfono, es indispensable que incluyas uno

de algün amigo o pariente hay datos opcionales que no son necesa-

rios que los incluyas, tales como edad, sexo, raza, nOmero

de dependientes, peso, estaturz (es informaci6n susceptible

a discrimen).

Podrias incluir una parte adicional si estds solicitando

a un trabajo en particular.

Objetivo profesional - en esta parte escribe una oraci6n

que explique el tipo de trabajo que deseas. Indica las

posiciones para las que cualificas.

b) en la segunda parte haz un listado de los grados académicos
alcanzados (empezando por el Oltimo hasta el primero). Incluye

concentraci6n, fecha, lugar, pueblo.

Ejemplo: B.A. Bienestar Social, mayo 1983, Colegio Universitario

de Humacao, Humacao, Puerto Rico.

Cuarto Afio, Curso General, mayo 1979, Juncos, Puerto Rico.

Podrias incluir también cursos relacionados con el trabajo
que estdn solicitando. Si posees suficientes grados

post-graduados y adiestramientos, puedes incluirlos.

En la tercera parte debes incluir todas las experiencias que

te han ayudado a desarrollar destrezas valiosas para el mundo
del trabajo; afiade las que no han sido remuneradas econ6micamente,
pero que te han ayudado a desarrollar destrezas especificas

para el mundo del trabajo. Empieza por la Oltima o actual

que has tenido. Incluye la posici6n que desempefiaste, lugar

de trabajo, fechas y tareas realizadas.
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Utiliza verbos que reflejen logros, tales como:

organic6 atendi ideé

administr6 prepare planifiqué

supervise propuse estableci

disehé coordind

d) en la cuarta parte escribe una iiformacián que amplie tu expe-

riencia profesional, incluyendo licencias, certificados, honores
alcanzados, organizaciones a que perteneces, publicaciones, pasa-
tiempos y otras actividades relevantes.

e) en la Oltima parte incluye las referencias, éstas deben contener
nombres, direcciones y nOmeros de teléfonos de las personas que
pueden ofrecer informaciOn sobre ti, tus cualidades, habilidades

y logros. Debes informarle o consultarle a estas personas que

los estds mencionando como referencia.

Si no deseas incluir referencias, puedes escribir la siguiente
frase: "Disponibles cuand0 se requieranu.

DATOS INPORTANTES SORE LA PREPARACION DEL RESUME

Si estd interesado en conseguir un empleo profesional, tftnico, administra-

tivo o gerencial necesitard un resume'. En muchos casos tambi6n se necesita un

resuffe para ocupaciones oficinezcas y de yentas. Un resumé efectivo le puede abrir

las puertas para una entrevista de empleo, que de otra forma se le haria dificil

conseguir.

Al preparar el resume' debe recordar lo siguiente:

Evite hacerlo en forma estereotipada. Debe mostrar detalles de la persona-

lidad del interesado. Debe revelar el sentido de creatividad del solicitante.
Debe ser individualizado y debe estructurarse de acuerdo al puesto que solicita.

.
La redacciOn debe ser clara, atractiva y persuasiva y no debe ser muy extensa.

En la preparacift académica debe incluir los ahos de estudios alcanzados,

honores o premios obtenidos, areas de especiliazación y honores de las

instituciones educativas a las cuales

.
En las experiencias de trabajo debe incluir los Oltimos tres o cuatro
empleos, comenzando por el mds reciente. Si no ha tenido experiencia

previa de trabajo debe sehalarlo.

En los datos de interés puede incluir datos adicionales sobre su persona,
como entidades a las que pertenece, nombramientos civicos, entretenimientos,
distinciones recibidas y cualquier otro que permita ofrecer una visiOn mds

completa sobre su persona.

En cuanto a la extenciOn del resume', ésta no debe pasar de dos pdginas.

No debe confundir el resumé con un relato histdrico de su vida.
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Apendice J

GUIA PARA PREPARAR INVENTARIO PERSONAL

(Resumé)

1. Datos Personales

Nombre
Direcci6n Exacta
NOmero de Teléfono

Otros datos personales como fecha de nacimiento (opcional)
estado civil y dependientes pueden ser incluidos en

los datos personas o pueden aparecer al final del

resumé. Si lo desea puede incluir ademas algunos
datos fisicos como condición de salud, estatura, peSo,. etc.

2. Empleos que solicita

Indique el empleo (s) que solicita en orden de preferencia

3. Experiencia de Trabajo

Incluya todos los trabajos que haya tenido comenzando con
el mas reciente.

Haga una descripci6n breve de los deberes y responsabilidades,
tareas que realizaba, nOmero de personas bajo su supervisi6n,
instrumentos o equipo que usaba y cualquier funciOn especial
que le fue asignada.

4. Preparaci6n académica

(De ser éste su punto fuerte, ccloque la informacift antes
de su experiencia de trabajo).

Anote su educaci6n formal: escuela superior (puede omitirla
si tiene grados mas avanzados), colegio, estudios graduados
y otros cursos y/o adiestramientos. Incluya duraci6n y
fechas de los estudios, grados o certificados recibidos
y las asignaturas i-elacionadas con el empleo que solicita.
Ademas puede incluir becas, honores o reconocimientos de

los cuales ha sido objeto en el campo académico.

5. Servicio Militar

Solamente si es reciente o relacionado al empleo que solicita
incluya: rama y tiempo en el servicio, tareas principales,
cursos y/o adiestramientos. (Parte educativa puede anotarla
en Educaci6n).

6. Datos de Interés

Conocimiento de idiomas, actividades de tiempo libre, organi-
zaciones profesionales a las que pertenece, articulos
publicados, invenciones o patentes.
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Apendice K

7. Referencias

De los nombres, puestos y direcciones de tres personas

que tengan conocimiento de su competencia en el trabajo.

Si es recien graduado, puede utilizar los nombres de maestros
familiarizados con su trabajo escolar. Siempre que sea

factible, obtenga el permiso de las personas que usar&

como referencias.

Maria Rivera
36 Avenida de Diego
Santurce, P.R. 00907

Meta Ocupacional:

Experiencia de Trabajo:

Educaci6n:

MODELOS

EJEMPLO DE RESUME

Enfermera Practica

Enfermera Practica
Hospital Metropolitano, Rio Piedras, P.R.

Agosto 1982 Julio 1983

Bahaba al paciente, atendia a su aseo

personal cambiaba la ropa de cama. Tomaba
y llevaba record del pulso y de la tempera-
tura. Administraba los medicamentos y apli-
caba inyecciones musculaY.'?.s. Informaba

a la enfermera graduada y/o medico lo

que observaba en el paciente. Preparaba

bandejas con los materiales necesarios

para tratamientos.

Enfermera Prdctica
Clinica Asturias, Secci6n de Pediatria
Rio Piedras, P.R.

Diciembre 1980 - Julio 1982

Atendia a los niflos recien nacidos, los

aseaba, preparaba las fOrmulas, los alimentaba.

Enfermera Practica
Centro de Obstetricia y Ginecologia,

Hato Rey, P.R.
Dr. Isidoro Pedroza Rodriguez y Dr. Hector Rios

Ayudaba a examinar a los pacientes y los

pesaba. Realizaba tareas oficinescas:
contestaba el telefono, anotaba y entregaba
las citas, archivaba la correspondencia,
preparaba los records medicos.

Licencia Enfermeria Practica 1979.
Antilles Nursing School 1978
Rio Piedras, P.R.

Referencias: Disponibles
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Continuacitin Apéndice K

José Perez
D-3 Calle Elmira
Urb. La Triana
Rio Piedras, P.R. 00920
Teléfono: 707-0000

Meta Profesional:

Experiencia de Trabajo:

Educacian:

EJEMPLO DE RESUME'

Fisioterapista (empresa publica o privada)

Fisioterapista
Clinica Asturias, Santurce, P.R.
Febrero 1981 - Mayo 1983

Aplicaba al paciente e*; tratamiento prescrito
por el medico. Utilizaba medios fisicos
o modalidades tales como: calor, luz,

agua, electricidad, masajes, ejercicios,

sonidos o aparatos mecanicos. Mantenia
los records apropiados. Instruia a los

pacientes en el uso correcto de sillas

de ruedas, muletas y equipo ortopédico
y protésico.

Bachiller en Ciencias en Terapia Fisica
Universidad de Puerto Rico
Diciembre 1981

Afiliaciones Profesionales: Miembr.o Asociaci6n de Terapistas Fisicos
de Puerto Rico

Idiomas: Espeol e Inglés

Referencias: Disponibles
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Juan Rodriguez
Barrio La Gloria
Parcela Wm. 8
Guaynabo, P.R. 00980
Telefono: 780-0000

Meta Ocupacional:

Experiencia de Trabajo:

Educacitin:

EJEMPLO DE RESUME

Tecnico en ElectrOnica

Tecnico en Electrônica
Electronics de P.R., Inc.
Santurce, Puerto Rico
Octubre de 1981 a Septiembre 1982

Reparaba y modificaba computadoras, e instrumentos
electrfticos industriales, preparaba dibujos y
esquemas de funcionamiento de unidades electrfticas
y manuales tecnicos.

Tecnico en Electrônica
Computer Systems, Inc., San Juan
Febrero 1980 a Agosto 1981

Construia y reparaba equipo electrônico, evaluaba
seguridad del equipo mediante lecturas periödicas

en lns instrumentos, efectuaba pruebas de corriente,

voitaje, frecuencia y otros.

Grado Asociado en Tecnologia Electrftica
Universidad de Puerto Rico
Diciembre 1979

Idiomas: Espahol e Ingles

Referencias: Disponibles
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Ap6ndice L

LA SOLICITUD DE EMPLEO

Al llenar su solicitud de Empleo

1. La forma de solicitud le dd al patrono una impresitin preliminar
sobre su persona. Indique sus intereses, adiestramientos, expe-
riencia de trabajo, habitos y antecedentes personales.

2. Lea la forma completamente y con cuidado antes de empezar a

llenarla.

3. A menos que se le instruya en otra forma, Ilene la solicitud

con tinta o boligrafo. Escriba con claridad y correcci6n.
Es muy importante que la forma se pueda leer bien.

4. Provea la informaci6n solicitada en todos los apartados.

5. Ofrezca sus respuestas en forma concisa, breve y cuidadosa.

Use la Hoja Sobre Datos Personales como ayuda. Solicite esta
forma en el Servicio de Empleo.

6. Si tiene duda sobre algOn encasillado de la solicitud, pregunte.

7. Antes de entregar la solicitud, revisela cuidadosamente para

ver si tiene algun error u omisi6n.

SUGERENCIAS AL LLENAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO:

1. Escriba preferiblemente en letra de molde.

2. Mantenga limpia la solicitud.

3. Lea cuidadosamente las preguntas antes de contestarlas. Antes

de escribir en la solicitud, practique las contestaciones completas
en un papel aparte.

4. Exprese correcta y claramente las contestaciones.

5. Complete toda la informaci6n que se le pide. No deje sin llenar
espacios porque no recuerda algun dato.

6. Vaya preparado a contestar:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Direcci6n residencial y postal, Teléfono
NOmero de Seguro Social
Fecha de Nacimiento
Ingreso en el hogar
Tipo de trabajo que interesa
Fecha de graduaci6n, entrada
cursos.
Promedio académico (es prefer:ble la transcripci6n
o diplomas).
Personas (nombres completos), direcciones que

buenas referencias de usted.

y terminaci6n de grados y

de créditos

puedan dar



Continuaci6n Apéndice L

i). Fechas, nombres y direcciones de trabajos y patronos anterthres,
tareas realizadas en otros empleos y razones para dejarlos.

j) Pasatiempos y materias académicas preferidas.

7. En ocasiones se exige que acompafie su solicitud de lo siguiente:

Candidato de 18 afios o mas:
2 retratos 2 X 2
Certificado de Conducta de la Policia
Certificado de Salud de la Unidad. de Salud Püblica
Certificado de Nacimiento (copia)

Candidato de 16 y 17 %fios:
2 retratos 2 X 2
Certificado de Nacimiento (copia)
Certificado de Conducta Tribunal de Menores
Certificado de Salud de Unidad de Salud POblica

Papeles para gestionar permiso de menores en el Departamento

del Trabajo
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Informacion Personal

Nombre:

Apendice M

SOLICITUD DE EMPLEO

(Use letra de molde)

Primer Apellido

Direcciön:

Segundo Apellido Nombre Seguro Social

Calle y NOmero Ciudad o Pueblo Teléfono Zip Code

InformaciOn Opcional

Edad: Sexo: F M Fecha de Nacimiento:

Ciudadania: Peso: Color de ojos: Color de pelo:

Estado Civil: ( ) Casado (a) ( ) Soltero (a) ( ) Divorciado (a)

Dependientes: NOmero de Hijos Edades: Otros:

InformaciOn Adicional

Empleo solicitado:

Jrabajaria tiempo completo? Si No eTarte del tiempo? Si No

Dias y horas disponibles:

Oa sido usted empleado antes por nosotros? Si No Fecha

Tienda Departamento Supervisor

Auiên lo recomendO a esta compaiiia?

Nombre los familiares trabajando o hayan trabajado en esta compaiiia:

Lugar Departamento

Jiene automOvil? Si No NOm. Licencia de Conducir

Conductor Chofer Vehiculo Pesado

zEstuvo en las Fuerzas Armadas? Si No

ClasificaciOn del Servicio Selectivo

/Ha sido acusado por alguna violaciOn a la ley que no sea de transito?

Si No

113



Continuaci6n Apendice M

jiene algGn plan medico? Si No zCual?

zHa sufrido alguna enfermedad grave durante los Oltimos afios? Si No

Explique:

Preparacion Academica

Escuelas Nombre Direcci6n De: Afio A: Graduado (Si o No)

Elemental

Secundaria

Superior

Universidad

Otros

zEstds tomando actualmente cursos nocturnos o por correspondencia? Si No

Cursos:

Indique su conocimiento de idiomas:

Espafiol ( ) Habla Ingles ( ) Habla Otros ( ) Habla

( ) Escribe ( ) Escribe ( ) Escribe

( ) Entiende ( ) Entiende ( ) Entiende

Experiencia (Sirvase indicar en ord'an cronoldgico comenzando con el Ultimo
empleo)

Nombre y Direcci6n del Patrono De-A Posici6n Salario Raz6ndelaFtenuncia

1 1 4

(contintlia)



Continuaci6n Apéndice M

1Tuvo en alguna ocasi6n empleados bajo su supervision? Si No

ICuantos?

Si trabaja actualmente, zpor qué desea cambiar de empleo?

LSabe su patrono de su intenci6n de renuciar? Si No

Referencias (No incluya familiares, patronos ni profesores)

Nombre Direcci6n Ocupaci6n Ahos que lo conoce

Persona a quien notificar en caso de emergencia:

Relaci6n: Teléfono:

Direcci6n:

LA LEY DE DISCRIMINACION DE EMPLEO DE 1967, PROHIBE DISCRIMINACION POR
EDAD CON RESPECTO A INDIVIDUOS QUE TIENEN POR LO MENOS 40 ANOS, PERO

MENOS DE 65 ANOS.

El solicitante claramente entiende y asi lo acepta al formalizar la
presente solicitud que de serle concedido el empleo que solicita, sera'
empleado a prueba durante un periodo de 90 dias, inmediatamente siguien-
tes al primer dia que comience sus labores, durante cuyo periodo
el solicitante deberá probar a satisfacci6n de la compahia su eficiencia
y competencia en el trabajo que se le asigne.

Fecha de solicitud:
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Apendice N

EL TELEFONO

Introducci6n para el Uso del Telefono con Fin de
Conseguir Entrevistas de Empleo

Esta têcnica para la bOsqueda de empleo la puede utilizar los

participantes una vez aprendan a usar el teléfono con efectividad.

El lider del grupo le explicar& a los participantes que el Servicio
de Empleo recibe solamente un nOmero limitado de oportunidades de
empleo. Le informará que hay otro recursos que podemos utilizar
como por ejemplo la guia telef6nica que actualmente incluye ademds
de la Secci6n Clasificada de Comerciantes una Guia Alfabetica de

Abonados Comerciales, las agencias gubernamentales y los peri6dicos

Es necesario que cada participante aprenda a preparar una lista
de las personas que van a llamar de acuerdo a sus intereses ocupacio-
nales. Hay que indicarle que generalmente los jefes de negocios
llegan después de las 9 de la mahana. Pueden comenzar sus llamadas
antes de esa hora en aquellas ocasiones que lo estimen conveniente.

GUIA GENERAL PARA CONTACTOS TELEFONICOS CON LOS PATRONOS

1. Preparaci6n. Presentese en forma clara.

2. Pregunte por el jefe de personal. AsegOrese de tener el nombre
y apellidos correctos.

3. Dirijase al jefe por su nombre y presentese. Si alguna persona
lo refiri6 indiquelo.

4. Mencione sus habilidades y destrezas con precisi6n, su experiencia
de trabajo si alguna.

5. Solicite una entrevista. Ej. (Sr.(a). Perez) LMe podria conceder
una entrevista a su mas pronta conveniencia?

6. Si la contestaci6n es negativa pregunte si puede visitarlo para
el caso en que surja una oportunidad de empleo en esa Compahia
en el futuro.

7. Otras posibilidades de empleo. Solicite que le sugiera los

nombres de otros patronos que usted puede llamar o visitar.

8. Sea cortes aunque no haya logrado colocarse. De las gracias
por haberle atendido y pregunte si puede llamar dentro de 2 6 3

semanas.
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LA CARTA

Debes Considerar los Siguientes Puntos al Redactar la Carta:

Naz la carta de manera que te refleje a ti, no una carta usada
por otra persona o que se encuentre en un texto.

Mecanografia la carta en papel blanco de bueno calidad (tamaho
(i4 X 11).

Usa margenes amplios.

Limita tu carta a una pdgina.

AsegOrate de que esté gramaticalmente correcta. Evita el uso

excesivo del pronombre "yon.

Dirige la carta a una persona en particular, utilizando su nombre
y titulo correcto.

Incluye la fecha, tu direcciem y teléfono en la parte superior
derecha.

Usa una frase apropiada en la despedida (atentamente, etc).

Escribe tu nombre y deja un espacio para tu firma.

Guarda una copia de cada carta en tus archivos personales.

Una carta de presentaciOn bien hecha puede ser la clave de que
te consideren para una entrevista en esa compahia, ya que ni siquiera

leerian tu resume' si lo envias solo.

LA CARTA DE AGRADECIMIENTO

Se recomienda enviar una carta de agradecimiento a cada persona
que te haya entrevistado como cortesia y como medio de darle seguimiento

a cada una de tus entrevistas. La carta debe ser breve y ademas

de expresar tu agradecimiento al entrevistador por el tiempo que

te dedic6, debes reiterar detalles pertinentes discutidos durante

la entrevista. Este detalle puede significar el que la persona te
recuerde, ademas que demuestras tu cortesia e interés.

Enviale también una carta de agradecimiento a cada una de las

personas que te ayudii a ponerte en contacto con ese empleador (amigos,

conocidos, etc), especialmente si no las ves con frecuencia. Si tienes

oportunidad de verlos, dales las gracias personalmente, pero es un

detalle de cortesia el hacerlo por escrito. Esto te ayuda en tus
relaciones interpersonales.
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LA CARTA DE ACEPTACION

Alan cuando creas que la aceptaci6n verbal de un empleo es suficiente,
el escribir una carta de aceptaci6n representa un toque profesional
que aprecian los empleadores. La carta te servira para verificar
las condiciones de empleo; a quién responder-as directamente, la fecha
de comienzo, tu titulo funcional, sueldo, etc. No hagas una carta
larga y evita preguntas que se te pueden contestar mejor personalmente.
Guarda una copia en tus archivos.

LA CARTA DE NO ACEPTACION

Hay ocasiones en que tomaras la decisi6n de declinar una oferta
de empleo por diversas razones. No es suficiente el expresarlo verbal-
mente conviene hacer uaa carta ineicando que no aceptas la oferta.
Enviala a la persona que te hizo la oferta y expresa solamente aspectos
positivos evitando dar multiples razones para la declinaci6n. Ten

cuidado de no hacer aseveraciones precipitadas o imprudentes, o de

indicar que has aceptado otro empleo, a menos que sea cierto.

(EJEMPLO DE CARTA DANDO LAS GRACIAS POR HABER SIDO ENTREVISTADO)

1 de abril de 1980

Javier E. Roman
Calle Violeta N
Rio Piedras, P.R. 00924
Teléfono 127-3003

Sr. Eduardo Caban
Compahla de Asuntos
Financieros y'Legales
Avenida Principal 8-5
Santurce, P.R. 00902

Estimado sefior Caban:

Agradezco la op:rtunidad que me ha brindado al ,oncederme una
entrevista con usted.

Después de haber conocido en detalle el funcionamiento de su

empresa, la calidad de sus empleados y la naturaleza del trabajo
que se lleva a cabo, me siento ma's interesado en trabajar con ella.

Su empresa tiene un gran futuro y quisiera ser parte de ese
futuro.

Deseo recordarle que mi teléfono es el 727-3003.

Atentamente,

Javier E. Roman
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(EJEMPLO DE LA CARTA DE PRESENTACION)

1 de abril de 1980

Javier E. Roman
Calle Violeta N-4
Rio Piedras, PR 00924
Teléfono 727-3003

Apartado 4
C/O Pericidico El Mundo
Hato Rey, P.R. 00918

Estimados sehores:

En la edicitin del 5 de marzo de 1980, del pericidico El Mundo,

aparece anunciada la oportunidad de trabajar con su empresa como Asistente

de Contabilidad.

Considero que mi preparacift, experiencia e interés en el campo

de contabilidad me capacitan para llevar a cabo las tareas que dicha

posiciãn conlleva.

El resume' que se acompaiia incluye informaciOn relacionada con

los cursos que he aprobado en esta area. Creo que puedo hacer una
gran aportacieln a la empresa.

Espero poder hablar con usted a su mejor conveniencia.

Atentamente,

Javier E. Roman
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